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Karta zatwierdzen

Data i organ zatwierdzenia,

OpracowaV/li: Przedmiot zmian: L i

podpis i pieczeé:
Biuro LGD: Przygotowanie nowego dokumentu — nie Procedury jako zatacznik 2
1. Agata Nowak funkcjonujacego wezesniej w LGD w tej do Uchwaty Zarzadu nr

2. Monika Osiewicz

formie.

60/2015-z dnia 09.12.2015r.

Biuro LGD:

Dostosowanie do obowigzujacych

Procedury jako zatacznik 2

1. Agata Nowak wytycznych do Uchwaty Zarzadu nr
2. Bartosz Stasiak nr 2/1/2016 32/2016-z dnia.18.10.2016 r.
Dostosowanie do obowiazujacych | Procedury jako zalgcznik 1

Biuro LGD:
1. Agata Nowak
2. Halyna Tokarska

wytycznych nr 2/1/2016 oraz Ustawy z dnia
15 grudnia 2016 o zmianie ustawy o
wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z
udziatem s$rodkow EFRROW w ramach
PROW na lata 2014-2020 oraz niektérych
innych ustaw

do Uchwaly Zarzadu nr
5/2017-z dnia.30.01.2017 r.

Biuro LGD:
1. Agata Nowak
2. Halyna Tokarska

Dostosowanie do zmiany wytycznych
Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi nr
6/4/2017

Procedury jako zalacznik 1
do Uchwaly Zarzadu nr
2/2018-z dnia08.01.2018r.

Biuro LGD:
1. Agata Nowak
2. Halyna Tokarska

Dostosowanie do zmiany wytycznych
Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi nr
6/4/2017

Procedury jako zalacznik 1
do Uchwaly Zarzadu nr
13/2018-z dnia.23.04.2018r.
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C. Stownik pojeé
Uzyte w niniejszych procedurach zwroty oznaczaja:

. LGD — Lokalng Grupe Dzialania,

. Zarzad — Zarzad LGD,

. Rada — Rada LGD, organ decyzyjny, do ktérego wytacznej kompetencji nalezy ocena i wybor
peracji oraz ustalanie kwoty wsparcia o ktorej mowa w art. 4 ust. 3 pkt 4 ustawy RLKS,

Z\W — Zarzad Wojewoddztwa, ktorego Zarzad zawart z LGD umowe ramowa,

Grantobiorca — podmiot publiczny albo prywatny, inny niz LGD, wybrany w drodze
otwartego naboru ogloszonego przez LGD, ktéremu LGD powierzy $rodki finansowe na realizacjg
zadan w ramach projektu grantowego, zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy w zakresie polityki spdjnosci

6. Whiosek — wniosek o udzielenie grantu - na operacj¢ w zakresie realizacji strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spoteczno$é w ramach PROW 2014-2020 na operacje realizowane przez
podmioty inne niz LGD,

1
2
3
(0]
4
5

7. Operacja — projekt objety wnioskiem o udzielenie grantu,
8. Nabor — przeprowadzany przez LGD nabdr wnioskow o powierzenie grantow
9. Whioskodawca — podmiot ubiegajacy si¢ o wsparcie na operacje w zakresie realizacji strategii

rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ w ramach PROW 2014-2020 na operacje
realizowane przez podmioty inne niz LGD,

10. LSR — strategia rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ obowiazujaca w LGD,

11. Aplikacja — aplikacja do obstugi naboréw za posrednictwem ktoérej przeprowadzany jest
nabor, dokonywana jest ocena operacji i odbywa si¢ komunikacja z grantobiorca,

12. Generator wnioskow — system umozliwiajacy przygotowanie lub/i ztozenie wniosku o
udzielenie wsparcia na operacjg, dziatajacy w ramach Aplikacji,

13. Umowa 0 powierzeniu grantu — umowa zawierana miedzy grantobiorca a beneficjentem

projektu grantowego (LGD), o ktorej mowa w art. 35 ust 6 ustawy w zakresie polityki spojnosci

14. Ustawa RLKS — ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej
spotecznosci (Dz. U. poz. 378);

15. Ustawa w zakresie polityki spojnosci — ustawa z dnia 11.07.2014 r. o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz.U. 2014.1146 z p6zn. zm.).

16. Rozporzadzenie LSR — rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 wrze$nia
2015 r. w sprawie szczegotowych warunkow i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach
poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spotecznos$¢” objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U.
poz. 1570);

17.  wopg — wniosek o powierzenie grantu

18.  worg - wniosek o rozliczenie grantu
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A. PROCEDURY LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA: , Kraina Wielkiego Luku Warty”
1. Procedura ogloszenia naboru wnioskow o powierzenie grantow.

a) LGD przygotowuje komplet dokumentéw dotyczacych oglaszanego naboru tj.: ogloszenie o
naborze*, wzor wniosku 0 powierzenie grantu, karte zgodnos$ci z LSR, karte oceny wedtug lokalnych
kryteriow wyboru operacji, wzor umowy 0 powierzenie grantu, wzor wniosku o rozliczenie grantu,
sprawozdanie z realizacji przez grantobiorc¢ zadania. LGD nadaje numer kazdemu kolejnemu
ogloszeniu - naborowi wnioskow o powierzenie grantow np. 1/2016/G. Jezeli nabor bedzie
prowadzony na przetomie dwoch lat (2016/2017)- ogloszenie o naborze otrzymuje numer ostatniego
roku trwania naboru: 1/2017/G.

*ogloszenie o naborze (zatacznik nr 1 do procedur) zawiera, m.in:

- termin i miejsce sktadania wnioskow o powierzenie grantéw (termin nie krotszy niz 14 dni i nie
dtuzszy niz 30 dni);

- zakres tematyczny projektu grantowego

- planowane do osiggniecia w ramach projektu grantowego cele i wskazniki;
- kwotg dostepna w ramach ogtoszenia;

- planowane do realizacji w ramach projektu grantowego zadania

- wskazanie miejsca upublicznienia opisu kryteriow wyboru grantobiorcoOw oraz zasad przyznawania
punktow za spetienie danego kryterium (np. link do miejsca publikacji tych kryteriéw lub zasad);

- informacje o wysokos$ci kwoty grantu lub intensywno$ci pomocy (poziomie dofinansowania);

- wskazanie miejsca udostepnienia LSR, wzoréw dokumentow aplikacyjnych (formularza wniosku o
powierzenie grantu oraz wniosku o rozliczenie grantu), wzoru umowy o powierzenie grantu, a takze
wzoru sprawozdania z realizacji operacji;

- nazwe i adres instytucji wlasciwej do udzielania informacji o naborze wnioskéw o powierzenie
grantow;

-informacj¢ o wymaganych dokumentach potwierdzajacych spetnienie kryteriéw wyboru

b) LGD po otrzymaniu zgody Zarzadu Wojewoddztwa na ogloszenie naboru—ogtasza nabor wnioskow
0 powierzenie grantow w ustalonych ramach czasowych (nie wcze$niej niz 30 dni 1 nie po6zniej niz 14
dni przed planowanym terminem rozpoczecia) i udostgpnia system generatora wnioskow dla
grantobiorcéw. LGD podaje do publicznej wiadomosci - za posrednictwem swojej strony internetowej
i siedzibie — termin planowanego naboru a takze informacje o miejscu sktadania wnioskow o
powierzenie grantu w wersji papierowej. Ogloszenie zamieszczone na stronie internetowej zostaje
oznaczone znacznikiem czasu publikacji. LGD na potwierdzenie upublicznienia informacji o naborze
drukuje opublikowane ogloszenie. Ogloszenie wraz z dokumentacja dostgpne sa na stronie
internetowej do konca trwania danego naboru, bez mozliwosci ich zmiany w trakcie. Dokumentacja
naboru dostgpna jest rowniez w wersji papierowej w biurze LGD.

¢) LGD na potwierdzenie zachowania termindéw i poprawnosci dokonania ogloszenia - archiwizuje
wydruk ze strony internetowej wraz z dokumentacja (w formie papierowej) danego naboru. Przenosi
ogloszenie (na swojej stronie internetowej) z biezacych ogloszen o konkursach do dziatu: archiwum.
Dziat archiwum zaktadany jest po zakonczeniu pierwszego naboru i prowadzony jest do konca 2028r,
LGD zamieszcza w nim wszystkie ogloszenia zakonczonych naborow.

2. Przygotowanie wniosku o powierzenie grantu (procedura dla grantobiorcy).

a) generatora wnioskow on-line (dostepnos$¢ i wypetnianie )

Whiosek 0 powierzenie grantu wypetniany jest tylko w wersji elektronicznej za posrednictwem
generatora wnioskow opracowanego i udostgpnionego na stronie internetowej LGD - odpowiednio
oznakowany: logotypem programu operacyjnego, nazwa naboru. Generator dostepny jest dla
grantobiorcow od pierwszej godziny - pierwszego dnia trwajgcego naboru do ostatniej godziny -
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ostatniego dnia naboru - przez 24 h / dobe. Funkcjonalno$¢ generatora kontrolowana jest przez Biuro
LGD. W przypadku probleméw technicznych (niedostepno$¢ generatora) - LGD podejmuje dziatania
majgce na celu natychmiastowe przywrocenie funkcjonalno$ci. W przypadku niedostepnosci
generatora dla grantobiorcéw - LGD na swojej stronie internetowej informuje o zaistnieniu problemu
oraz mozliwosci wypelienia wniosku wraz z niezbednymi zatgcznikami w wersji edytowalne;j.
Grantobiorca jest zobowigzany ztozy¢ wniosek w wersji papierowej wraz z plyta zawierajaca wersje
elektroniczng wniosku.

Grantobiorca przed uruchomieniem generatora tworzy w systemie indywidualne konto lub loguje
si¢ na juz istniejace, za posrednictwem swoich danych. Po zalogowaniu na swoje konto w systemie
rozpoczyna wypelnienie poszczegolnych pot wniosku (zgodnie ze wzorem wniosku — zalacznik nr 2).

b)  wypelnienie poszczegdlnych pol wniosku:

nazwa, rodzaj grantobiorcy, dane adresowe - kontaktowe grantobiorcy, numery
identyfikacyjne grantobiorcy NIP, REGON, KRS / numer w rejestrze prowadzonym przez wiasciwy
organ, PESEL, seria i nr dokumentu tozsamosci), dane osoby kontaktowej, adres do korespondencji -
w przypadku, gdy jest inny niz adres zamieszkania lub siedziby grantobiorcy, dane osob
uprawnionych do podpisania umowy, dane pelnomocnika, je$li dotyczy; dane jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, w imieniu ktdrej o powierzenie grantu ubiega
si¢ osoba prawna powiazana organizacyjnie z ta jednostka, siedzibe oddziatu grantobiorcy bedacego
osoba prawng, ktéra utworzyta oddzial na terenie LGD; tytul, cel, odniesienie do celéw LSR i
projektu grantowego, opis dziatah w zgodno$ci z zakresem projektu grantowego, kwota wydatkow
kwalifikowanych, udziat srodkéw wiasnych, wnioskowana kwota pomocy, limit dostepnych dla
grantobiorcow $rodkow, montaz finansowy zadan (zestawienie/szczegotowy opis zadan) - wszystkie
kwoty zaokraglone w dot do pelnych ztotych; harmonogram dziatan(termin i miejsce realizacji
zadania), wskazniki grantu.

W formularzu wniosku o powierzenie grantu (wzor formularza — zatacznik nr 2) istnieja pola
zablokowane dla grantobiorcy, a dotycza informacji ktore we wniosek wprowadza LGD.
Dodatkowo, ta cze$¢ zawiera automatycznie uzupelnione przez formularz on-line pola
identyfikacyjne dotyczace danych LGD.

c) zaakceptowanie o$wiadczen, zobowigzan, wybor zalgcznikow do wniosku
W sekcji oswiadczen i zobowigzah - grantobiorca musi zaakceptowa¢ odpowiednie
o$wiadczenia dotyczace wprowadzonych danych oraz zobowigzan grantobiorcy. Brak akceptacji
o$wiadczen i zobowigzan powoduje brak mozliwosci skutecznego przygotowania wniosku o
powierzenie grantu.
W sekcji zatgcznikow - grantobiorca dokonuje wybor: ,,dotyczy - nie dotyczy” odpowiednich
zatacznikdéw 1 wprowadzi¢ ich ilos¢. Dodatkowo moze wypehic pole tekstowe: zatgczniki dodatkowe.

d) zapisanie wersji roboczej wniosku w systemie generatora on-line,

W kazdym momencie przygotowywania wniosku 0 powierzenie grantu istnieje mozliwos$¢ zapisu
go w systemie generatora - wniosek zyskuje status "roboczy". Aby powrdci¢ do edycji wniosku nalezy
wejs¢ za posrednictwem banera generatora - do generatora i zalogowaé si¢ na swoje konto. System
przywroci wniosek do trybu edycji.

e) zatwierdzenie i drukowanie wniosku, przygotowanie zatacznikow

Po zakonczeniu wprowadzania danych grantobiorca zatwierdza ostateczng wersj¢ wniosku.
System generatora informuje o koniecznosci wydruku w dwoéch egzemplarzach (wniosek nalezy
ztozy¢ do biura LGD w wersji papierowej w dwoch oryginatach). Zatwierdzenie, i wydrukowanie
wniosku - nie jest rownoznaczne ze ztozeniem wniosku aplikacyjnego w trybie konkursu. Ztozenie
wniosku w wersji papierowej i otrzymanie potwierdzenia od LGD przyjecia wniosku - skutkuje
skierowaniem go do dalszej oceny. Nastepnie grantobiorca przygotowuje komplet niezbednych
zalacznikow - zgodnie z lista zatacznikow formularza wniosku. Grantobiorca przygotowuje kopie¢
wszystkich zatagcznikow w dwoch egzemplarzach i wraz z oryginalem dokumentéw sktada wniosek o
powierzenie grantu w biurze LGD.
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3. Procedura - przyjecie wniosku 0 powierzenie grantu (wplyw do biura).

a) umozliwienie grantobiorcom w nieprzerwany sposob mozliwosci ztozenia wniosku,

LGD po otrzymaniu zgody ZW na ogloszenie naboru — otwiera, w ustalonych ramach czasowych,
nabor. LGD zapewnia dostepno$¢ - mozliwo$¢ sktadania wnioskow o przyznanie pomocy - w czasie
zgodnym z podawanym w ogloszeniu o naborze - w biurze LGD. Nie przewiduje si¢ mozliwosci
sktadania wnioskéw w biurze LGD przed i po wyznaczonych godzinach. W przypadku wizyty (celem
ztozenia wniosku) wnioskodawcy i rozpoczecia procesu przyjmowania wnioskow przed wyznaczona
godzing zakonczenia naboru - sprawe prowadzi si¢ do konca (przyjmujac wniosek), zamykajac nabor.
LGD zwraca uwage, aby godzina przyjecia ostatniego z wnioskdw o przyznanie pomocy nie byta
pozniejsza, niz graniczna godzina zamkniecia naboru. W przypadku duzej liczby oczekujacych
wnioskodawcow - dopuszcza si¢ przyjmowanie wnioskow - roéwnolegle przez wszystkich
upowaznionych pracownikow. Uzgodnienia pomigedzy przyjmujacymi wymaga indywidualny numer
nadawany kazdemu z wnioskdéw oraz godzina przyjg¢cia wniosku.

b) przyjecie wniosku - weryfikacja wstepna,
Grantobiorca kieruje si¢ do wskazanego - wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za
przyjmowanie wnioskow w ramach prowadzonego konkursu. Przekazuje pracownikowi komplet
dokumentow dot. naboru. (dwa egzemplarze wniosku wraz z zatacznikami ).Pracownik LGD
dokonuje wstepnej weryfikacji ilosci sktadanych kompletow dokumentow (2 egzemplarze),
oryginalnosci formularzy, zatwierdzenia formularzy podpisem.

c) weryfikacja oryginalnosci i ilosci zatacznikow - potwierdzenie za zgodno$¢ z oryginatem,

Pracownik LGD weryfikuje zgodno$¢ sktadanej kopii zatacznika z posiadanym przez
grantobiorce oryginalem dokumentu. Po skutecznej weryfikacji potwierdza kazda kopi¢ za zgodnos¢ z
oryginatem - przystawiajac odpowiednia piecze¢¢ zawierajaca: dane LGD, sformutowanie: "za
zgodno$¢ z oryginatem", biezaca datg, imienne oznaczenie osoby potwierdzajacej. Potwierdzenia
wymagaja wszystkie strony zawierajace dane. Nie potwierdza si¢ za zgodnos¢ pustych stron.

Dopuszcza si¢ - W przypadku dokumentu zwartego (zszytego, spigtego, ponumerowanego),
jednolitego i wielostronicowego (np. dokumentacja techniczna, kosztorys inwestorski, itp. opatrzenie
pierwszej pieczgcia zawierajaca: dane LGD, sformutowanie: "za zgodno$¢ z oryginatem od strony 1
do strony ...", biezaca datg, imienne oznaczenie osoby potwierdzajace;.

Pracownik weryfikuje na tym etapie zgodnosci zalacznikow z lista zalgcznikow. Liczbe
sktadnych zatgcznikoéw odnotowuje si¢ na pierwszej stronie wniosku aplikacyjnego.

d) potwierdzenie wptywu wniosku

Po weryfikacji wstgpnej, potwierdzeniu dokumentow za zgodnos$¢ z oryginatem, zliczeniu ilosci
zalagcznikow - odpowiedzialny pracownik dokonuje potwierdzenia przyjecia wniosku - na jednym ze
sktadanych oryginatow. W tym celu wypetnia pola: data i godzina przyjecia wniosku*, znak sprawy
(indywidualny numer wniosku), potwierdzenie liczby zatagczonych dokumentéw oraz sktada czytelny
podpis wraz z przystawieniem piecz¢ci LGD. Dopuszcza si¢ w polu potwierdzenia przystawnie
imiennej pieczgci pracownika LGD i zlozenie parafki.

*data i godzina przyjgcia wniosku - niezbg¢dna w przypadku, gdy dwa wnioski o powierzenie
grantu otrzymaja takg sama oceng punktowg w trakcie procesu oceny przez Rade. Wowczas pozycje
wyzsza na tworzonej licie rankingowej obejmuje wniosek z wczesniejsza datg lub godzing przyjecia.

Dodatkowo pracownik wypelnia obowigzkowsg sekcj¢ na pierwszej stronie wniosku o powierzenie
grantu - dotyczaca udzielonego doradztwa, udziatu wnioskodawcy w procesie konsultacji Lokalnej
Strategii Rozwoju. Po potwierdzeniu przyjecia wniosku, pracownik LGD przyjmujacy wniosek
wykonuje dwie kserokopie pierwszej strony (zawierajacej potwierdzenie wptywu wniosku). Jedna
kserokopia przekazywana jest grantobiorcy, druga dotgczana jest do drugiego egzemplarza
wniosku.Jezeli grantobiorca posiada wiasng wersj¢ wniosku (kopi¢ oryginatu) - dopuszcza si¢
potwierdzenie wpltywu na jego egzemplarzu, jednakze wskazuje si¢ do stosowania - kserokopig
potwierdzenia.

e) wpisanie wniosku do rejestru wnioskow, przekazanie do dalszej oceny.

Po dokonaniu potwierdzenia wplywu wniosku - upowazniony pracownik dokonuje wpisu do
rejestru wnioskOw pozostajgcy w dokumentacji LGD (dokument elektroniczny nie zwigzany z
systemem generatora — zatacznik nr 3 do procedur. Wpis do rejestru stosuje si¢ w przypadku
wszystkich sktadanych wnioskéw w kolejnosci przyjecia w ramach danego naboru. Po zakonczeniu
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wprowadzania wnioskéw do rejestru - rejestr jest drukowany 1 dotgczany do dokumentacji naboru.
Czynnoscig obowiazkowa jest wprowadzenie do sytemu on-line (generatora) informacji o dacie i
godzinie przyjecia kazdego wniosku. Informacje te potrzebne sg do pozniejszego generowania listy
rankingowej (przypadek takiej samej ilosci punktéw). Nastepnie pracownik LGD przyjmujacy
wnioski przekazuje kompletng dokumentacj¢ wszystkich przyjetych w naborze wnioskow -
pouktadanych wg. numeru przyjecia dotaczajac do nich rejestr wnioskéw - do dalszej oceny.

4. Obsluga wniosku — wstepna ocena wniosku, weryfikacja zgodnosci z warunkami przyznania
pomocy

a) Dwoch pracownikéw LGD upowaznionych do dokonania oceny merytorycznej - W czasie nie
dtuzszym niz 7 dni roboczych po zakonczeniu naboru - analizuje w kolejnosci rejestrowej wszystkie
wnioski 0 powierzenie grantu wraz z zalacznikami, na podstawie karty oceny merytorycznej -
zatgcznik nr 5 do procedur).

W przypadku zastrzezen do ktorego$ kryterium pracownicy zobowiazani sg do dokonania opisu
zastrzezen - w karcie oceny merytorycznej dostgpnej w systemie. Uzupelniona karta oceny
merytorycznej zawierajaca wszystkie zastrzezenia pracownikow weryfikujacych (wspolne stanowisko
w kazdym kryterium dla dwdch pracownikoéw - uzgodnione pomiedzy nimi) generowana jest z sytemu
on-line i przekazywana do zatwierdzenia - w formie elektronicznej. W przypadku braku porozumienia
odnosnie  wspdlnego stanowiska w ocenie merytorycznej (osoéb oceniajacych merytorycznie)
przelozony tych osob, analizuje poszczegoélne stanowiska i1 rozstrzyga zasadno$¢ pojedynczych
zastrzezen - moze zatwierdzi¢ pojedyncze stanowisko lub wykresli¢ jego zasadnosé. W polu "uwagi”
pod karta merytoryczng wprowadza odpowiednie zapisy do zajetego stanowiska.

Zatwierdzenia karty dokonuje przelozony pracownikdéw upowaznionych do dokonania oceny
merytorycznej - dokonujac stosownych oznaczen: pole "zatwierdzam" na karcie on-line, opatrujac
datg zatwierdzenia. Po dokonaniu powyzszych czynno$ci karta jest drukowana, podpisana przez
pracownikow oceniajacych merytorycznie, przetozonego i pozostaje w dokumentacji.

Whiosek spetniajacy kryteria merytoryczne z kompletem obligatoryjnych zatacznikéw kierowany
jest na najblizsze posiedzenie Rady.

b) Pracownik LGD upowazniony do dokonania wstgpnej oceny grantobiorcy i weryfikacji zgodnosci -
w czasie nie dluzszym niz 7 dni roboczych po zakonczeniu naboru - analizuje w kolejnosci
rejestrowej wszystkie wnioski o przyznanie grantu, na podstawie karty wstgpnej oceny wniosku -
zawartej w systemie on-line (zatacznik nr 4 do procedur).

Wstepna ocena wniosku dokonywana jest w zakresie:

e zlozenia wopg w miejscu i terminie,
zgodno$ci operacji z zakresem tematycznym naboru,
realizacji przez operacje celow i wskaznikow LSR,
zgodnosci operacji z programem
zgodnosci z warunkami udzielenia wsparcia.

Spetnienie kazdego z kryteriow lub niespelnienie kryteriow odnotowuje si¢ w kartach. Karty
wypeia pracownik LGD upowazniony do dokonania wstgpnej oceny i oceny zgodno$ci, po czym
kieruje karty do zatwierdzenia oceny. Wniosek po ocenie wstepnej, kierowany jest do oceny
merytorycznej.

Zatwierdzenia kart dokonuje przetozony pracownika - dokonujac stosownych oznaczen: pole
"zatwierdzam" na karcie, opatrujac datg zatwierdzenia. Po dokonaniu powyzszych czynno$ci karty sa
drukowane, zostaja podpisane przez pracownika weryfikujacego, przetozonego i pozostajg w
dokumentacji.

5. Wezwanie do uzupelnien - ocena merytoryczna i brakujace zalaczniki

W przypadku gdy wniosek nie spelnia oceny merytorycznej lub brakuje zatacznikow
obligatoryjnych generowane jest z sytemu on-line wezwanie do uzupetnien, wyjasnien, poprawek —
jednokrotne.

a) przygotowanie i wysytka informacji do grantobiorcy o koniecznosci dokonania uzupehien we
wskazanym terminie
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Do grantobiorcy zostaje wystana informacja drogg elektroniczna (e-mail), zgodnie ze ztozonym na
etapie sktadania wniosku o powierzenie grantu, o$wiadczeniem: o wykorzystaniu elektronicznego
sposobu korespondencji, z zastrzezeniami, uwagami, brakiem zatgcznikéw obligatoryjnych do
whniosku wykrytymi w czasie oceny merytorycznej, zostaje wskazany termin dokonania uzupetnien (5
dni od dnia nastgpnego po dostarczeniu informacji) instrukcj¢ dalszego postepowania, link do systemu
oceny on-line - prowadzacy do mechanizmu pobrania uzupetnien**.

* o$wiadczenie 0 wykorzystaniu elektronicznego sposobu korespondencji - o$wiadczenie osoby
podpisujacej wniosek, zawarte w formularzu wniosku stanowiacy zatacznik do procedur - wskazujace
jednoznacznie, ze sktadajac wniosek o powierzenie grantu, decyduje si¢ tylko na elektroniczny sposob
informowania o statusie wniosku, zaistniatych zmianach, wezwaniach do wyjasnien, uzupekieniach
w/w wniosku. Dodatkowo o$wiadczenie zawiera zobowigzanie osoby podpisujacej wniosek do
niezwlocznego dokonania potwierdzenia w "mechanizmie pobrania uzupetnien"** otrzymania
informacji (droga elektroniczna lub telefoniczng) o koniecznosci dokonania uzupetnien wniosku.
**mechanizm pobrania uzupelnien - klikniecie w link (przesytany za pomoca korespondencji
elektronicznej) przenosi grantobiorce do systemu on-line. W otwartym oknie systemu wyswietla si¢
komunikat o konieczno$ci dokonania potwierdzenia otrzymania korespondencji zawierajgcej
zastrzezenia, uwagi lub informacje o brakujacych zatacznikach obligatoryjnych. Kliknigcie przycisku
"potwierdzam™ dokonuje zapisu daty i godziny potwierdzenia w systemie on-line, a grantobiorca
otrzymuje dostep do w/w danych (koniecznych uzupehien). Dodatkowo wraz z danymi grantobiorca
otrzymuje informacj¢ o terminie - nieprzekraczajacym 5 dni, w ktorym zobowigzany jest ztozyé w
biurze LGD poprawki lub uzupehienia (liczonym od dnia potwierdzenia odbioru w/w danych).
Ponadto otrzymuje informacje, o mozliwym kontakcie i konsultacjami z biurem LGD.

Grantobiorca moze, przestana informacje, odczyta¢, wydrukowaé, zapisa¢ w postaci pliku
elektronicznego. Pracownik ma mozliwos¢ sprawdzenia w systemie on-line informacji zawierajacych
date i godzing potwierdzenia otrzymania uzupetnien, co pozwala LGD rozpocza¢ odliczanie czasu na
ztozenie uzupetnien.

b) uaktywnienie generatora wnioskow on-line w celu uzupetien
Na czas uzupehnien zostaje uaktywniony generator wnioskow on-line, a grantobiorca moze dokonaé
edycji lub korekty przygotowanego wczesniej wniosku - wprowadzajac na poczatku wczeSniej
otrzymane dane identyfikacyjne. LGD wprowadza do systemu on-line termin dokonania uzupetnien -
poczawszy od pierwszego dnia - do ostatniego dnia biegu terminu.

C) zlozenie przez grantobiorcg uzupetnien lub brakujacych zatacznikow,
Grantobiorca sktada kompletng - poprawiong lub uzupelniong o brakujace zataczniki obligatoryjnie
dokumentacje - w dwoch egzemplarzach - analogicznie do procedury przygotowania wniosku o
powierzenie grantu.

d) potwierdzenie przyjecia uzupetnien przez biuro LGD,
Upowazniony pracownik biura LGD dokonuje potwierdzenia przyjecia uzupetnienia wniosku wraz
zatacznikami, potwierdza za zgodno$¢ kserokopie oraz oznacza zataczniki, potwierdzajac na pierwszej
stronie wniosku ich ilo$¢ - analogicznie jak procedura przyjecia wniosku o powierzenie grantu.

e) ponowna ocena formalna i merytoryczna,
Ztozony poprawiony wniosek wraz z zatacznikami trafia do ponownej oceny wstepnej, zgodnosci i
merytorycznej. LGD dokonuje ponownej oceny w przeciggu 3 dni liczonych od dnia nastgpujgcego po
ztozeniu uzupetniania - stosujac odpowiednie procedury oceny. Catos¢ korespondencji w formie
papierowej zostaje w dokumentacji prowadzonej wraz z wnioskiem o powierzenie grantu.

f) skierowanie wniosku do oceny na najblizszym posiedzeniu Rady.
Po przeprowadzonej ocenie wstepnej i merytorycznej wniosek wraz z kompletng dokumentacja zostaje
przekazany na najblizsze posiedzenie Rady. Nieztozenie odpowiednich dokumentow w odpowiednim
terminie skutkuje przekazaniem dokumentacji w stanie pierwotnym do oceny przez Radg.

Pracownicy biura oraz cztonkowie Zarzadu podpisujg stosowne o$wiadczenia 0 zapewnieniu
bezstronnosci oraz unikania konfliktu interesow dla danego naboru.

6. Ocena wniosku - zwolanie rady, ocena on-line, zebranie Rady (podjecie uchwal, ustalenie
kwot wsparcia).

LGD dokonuje oceny zgodnosci operacji z LSR, wybiera operacje oraz ustala kwote wsparcia
dla w terminie 45 dni od dnia nastepujacego po ostatnim dniu terminu sktadania wnioskow.
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a) ustalenie terminu oceny on-line oraz zebrania Rady,
LGD niezwtocznie po zamknigciu naboru - ustala termin Posiedzenia Rady przeznaczony na
dokonanie oceny wnioskow on-line przez poszczegdlnych czlonkow Rady informujac w kazdy
skuteczny sposéb.

b) posiedzenie cztonkow Rady i ocena wnioskow,

Biuro LGD zapewnia i kontroluje dostepnos¢ systemu on-line w czasie dokonywania przez Radnych
oceny wnioskow. W przypadku stwierdzenia braku dostepnosci systemu oceny on-line zglasza
Przewodniczagcemu Rady zaistnialy fakt oraz interweniuje celem przywrocenia funkcjonalnosci.
Przewodniczacy Rady w przypadku dlugotrwalej niemozliwosci dokonania oceny on-line przez
cztonkow Rady analizuje sytuacje (czy w pozostajacym czasie jest mozliwe dokonanie oceny) i moze
podja¢ decyzje o wydtuzeniu czasu na dokonczenie operacji oceny i zmianie wyznaczonego terminu
posiedzenia.

c) sprawdzenie kworum, sektorowosci oraz grup interesu

Przewodniczacy Rady dokonuje weryfikacji listy obecnosci obecnych cztonkéw Rady. Sprawdza
kworum i sektorowo$¢ oraz grupy interesu w zgodzie ze statutem LGD i regulaminem Rady. W
przypadku udzialu odpowiedniej ilosci cztonkéw Rady i odpowiedniego stosunku przedstawicieli
sektorow oraz braku konfliktu interesow - Przewodniczacy rozpoczyna obrady przechodzac do
kolejnych punktéw porzadku obrad. W przypadku braku prawomocnosci obrad - Przewodniczacy
zamyka obrady i wyznacza kolejny termin posiedzenia (zebrania) - w zgodzie z regulaminem Rady.

Po sprawdzeniu prawomocnosci obrad Sekretarz (zgodnie z regulaminem Rady) sprawdza dostgpnos¢
i dziatanie systemu oceny on-line poprzez probny wydruk dowolnego raportu. W przypadku
problemoéw z dzialaniem systemu on-line lub niedostepnosci systemu - zglasza problem do
przedstawiciela LGD (obecnego na zebraniu). Przedstawiciel LGD interweniuje celem przywrocenia
funkcjonalnosci systemu. Przewodniczacy Rady w przypadku krotkotrwalej niedostepnosci systemu
analizuje sytuacje i moze podja¢ decyzje o czasowym zawieszeniu trwania posiedzenia Rady -
przerwie w zebraniu. W przypadku braku mozliwosci interwencji i przywrdcenia systemu do peinej
funkcjonalnosci, Przewodniczacy moze zakonczy¢ posiedzenie i wyznaczy¢ nowy termin zebrania.
System pozostaje aktywny az do zakonczenia oceny on-line.

d) ocena wnioskow on-line,

Przed pierwsza oceng wnioskoéw on-line, biuro LGD przygotowuje system do pracy - tworzac baze
cztonkéw Rady - oceniajacych wnioski. Dodatkowo biuro LGD tworzy rejestr powigzan (w wersji
papierowej lub w systemie on-line), majacy na celu blokowanie oceny przez poszczegdlnych
cztonkow Rady - jezeli zachodzi konflikt intereséw (np. wojt, burmistrz - nie moze ocenia¢ wnioskow
sktadanych przez swoj Urzad i jednostki podlegle, itp.).

Dodatkowo biuro LGD wprowadza do systemu lokalne kryteria wyboru wraz z odpowiednia
punktacjg - stosowane w przypadku oceny zadan realizowanych w ramach danego naboru. Nastepnie
generowany jest indywidualny identyfikator do systemu oceny on-line. Identyfikator wraz z instrukcja
obstugi systemu przekazywany jest osobiscie (przez biuro LGD) kazdemu z cztonkéw Rady na
pierwszym posiedzeniu. Zadaniem cztonka Rady jest zapoznanie si¢ z instrukcjg uzytkowania systemu
oraz wykonanie pierwszego logowania do systemu - wowczas generowane jest hasto dostepu - znane
tylko temu czlonkowi Rady. Dodatkowo, kazdy czitonek Rady potwierdza podpisem - na
udostgpnionym przez LGD formularzu - otrzymanie identyfikatora oraz klauzulg: "o zakazie
przekazywania dostepu do systemu osobom trzecim".

W przypadku zmiany czlonka Rady w trakcie kadencji, rezygnacji itp. konto zostaje
dezaktywowane, a nowy czlonek Rady zostaje wprowadzony do bazy czlonkoéw Radny i zostaje
wygenerowany nowy identyfikator - ma tu zastosowanie procedura pozyskania hasta - opisana
powyzej. W celu dokonania oceny wnioskow - Radny loguje si¢ do udostgpnionego (aktywnego w
czasie trwania oceny) systemu oceny on-line - podajac indywidualny identyfikator i wygenerowane
wcezesniej hasto. Nastepnie otrzymuje podglad na listg zarejestrowanych wnioskow 1 wybiera w
kolejnosci rejestrowej wniosek do oceny.

Celem eliminacji powigzan czlonka Rady, biorgcego udziat w ocenie wnioskow z
wnioskodawcg, stosunku pracowniczego lub rodzinnego itp. wprowadzony jest w systemie
mechanizm deklarowania bezstronnosci - kazdy cztonek Rady musi zaznaczy¢ wszystkie dostepne
opcje braku powigzan z wnioskodawca. Zaznaczenie opcji braku powigzan i zatwierdzenie wyboru
przesyla systemowi informacj¢ o mozliwos$ci kontynuowania oceny.

Brak zaznaczenia ktoérejkolwiek opcji powigzan i zatwierdzenie wyboru to informacja dla
systemu, ze cztonek Rady jest stronniczy i dalsza ocena automatycznie zostaje zablokowana. Radny
nie zostaje brany pod uwage w pozniejszym wyliczaniu sSumy punktowej danego wniosku.

LGD ,Kraina Wielkiego tuku Warty”
Strona |10



Czynno$¢ jest powtarzalna dla kazdego wniosku z osobna.

Dodatkowo cztonek Rady ma do zaakceptowania o§wiadczenie, m.in. Ze:

— zapoznal si¢ z regulaminem Rady,

— zobowigzuje si¢, wypelniaé obowigzki w sposob uczciwy 1 sprawiedliwy, zgodnie z
posiadang wiedzg,

— zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji 1 dokumentéw
ujawnionych lub wytworzonych lub przygotowanych w trakcie lub jako rezultat oceny i
zgadza sig, ze informacje te powinny by¢ uzyte tylko dla celow niniejszej oceny i nie moga
zosta¢ ujawnione stronom trzecim,

— zobowiazuje si¢ nie zatrzymywac kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych
informacji dotyczacych dokonywanej oceny.

Po stwierdzeniu przez system oceny on-line bezstronnosci i akceptacji oswiadczen - Radny
moze przej$¢ do oceny wnioskow, wypetniajac karty zgodnosci z LSR (zalgcznik nr.5). Aby operacja
byta uznana przez Rad¢ za zgodng =z LSR, musi uzyska¢ 50% +1 gloso6w pozytywnej oceny
uczestniczacych w glosowaniu, w przeciwnym wypadku Rada uznaj¢ operacje jako niezgodng z LSR
oraz nie poddaje jej dalszej ocenie. Jezeli operacja uzyskata w wyniku oceny 50%+1 glosow
pozytywnych, Cztonek Rady ktory uznal, iz operacja nie jest zgodna z LSR nie przystepuje do dalszej
oceny, co jest odnotowane w protokole.

LGD na poziomie opracowania lokalnych kryteriow oceny w LSR okre$la minimalng warto$¢
punktowa, ktorg musi uzyska¢ wniosek, aby znalez¢ si¢ na liscie operacji wybranych. Wnioski, ktore
nie uzyskaja minimalnej warto$ci punktowej automatycznie przenoszone sg w systemie - jako wnioski
niewybrane natomiast Rada podejmuje stosowng uchwate.

Nastepnie Cztonek Rady dokonuje oceny zgodnosci operacji z lokalnymi kryteriami wyboru . W
celu utatwienia dokonania oceny poszczegolnych wnioskow - ztozony przez wnioskodawce - wniosek
wyswietla si¢ w czesci ekranu - jako podglad, a w drugiej czesci wyswietla si¢ karta oceny lokalnych
kryteriow. Cztonek Rady na biezaco analizuje wniosek i ocenia przydzielajac punkty w odpowiednich
pozycjach. Celem eliminacji pomytek w ocenie cztonkéw Rady - w kategoriach "zamknigtych", gdzie
konkretna warto$¢ punktowa jest przydzielana na podstawie stalych danych (np. wnioskowana kwota
pomocy X - 3 pkt., wnioskowana kwota pomocy y - 6 pkt.) system automatycznie importuje dane z
wersji elektronicznej wniosku i sugeruje poprawng odpowiedz cztonkowi Rady. Ostateczna decyzja 0
wprowadzonej warto$ci punktowej nalezy do cztonka Rady - oceniajacego - jednakze wprowadzenie
innej warto$ci niz sugerowana przez system - powoduje oznaczenie takiej oceny punktowej -
ostrzezeniem. Ostrzezenie widoczne jest na wydruku raportu z oceny i sSekretarz (zgodnie z
regulaminem Rady) dokonang ocen¢ (opisana nizej) moze wezwac cztonka Rady do zastosowania
poprawki - ze wzgledu na niepoprawnie przyznang punktacje¢. Radny na podstawie dokonanej analizy
wniosku przydziela odpowiednie warto$ci punktowe, po czym dokonuje zatwierdzenia dokonanej
oceny. Przy ustaleniu wartosci dla danego kryterium system przydziela warto$¢ punktowa wskazang w
kartach przez wigkszg ilo$¢ glosow Radnych bioracych udziat w ocenie operacji. W przypadku takiej
samej ilosci glosow dla poszczegolnej wartosci punktowej decyduje glos Przewodniczacego lub
podczas braku glosowania Przewodniczacego przyjmuje si¢ warto$¢ korzystniejsza dla
whnioskodawcy.

W czasie okresu oceny wnioskow, konkretny cztonek Rady nie ma podgladu na dokonang ocen¢
przez innych cztonkow Rady. Podglad na status oceny przez kazdego cztonka Rady: brak oceny / w
trakcie / zakonczona (bez wartosci punktowych) ma biuro LGD - moze w razie zblizania sig
zakonczenia terminu dokonania oceny- poinformowac, przypomnie¢ i zmobilizowaé czionkéw Rady
do udzialu w ocenie wnioskow. System oceny on-line aktywny jest do konca trwania posiedzenia
Rady. Sekretarz (zgodnie z regulaminem Rady) dokonuje sprawdzenia listy obecnosci cztonkéw Rady
i na podstawie raportu dotyczacego wykonanej oceny - przekazanego przez biuro LGD - stwierdza
wykonanie oceny przez wszystkich obecnych cztonkéw Rady. W przypadku niedokonania oceny on-
line jednego, wigkszej ilosci, wszystkich wnioskow — Sekretarz wzywa danego cztonka Rady do
dokonczenia oceny on-line. W przypadku dokonczenia oceny - dany cztonek Rady bierze udziat w
obradach zebrania Rady. W przypadku odmowy dokonczenia procesu oceny wnioskow -
Przewodniczacy Rady podejmuje decyzje o wykluczeniu danego cztonka Rady i nie uwzglednia jego
punktacji. Radny nie ma prawa glosowac za podjgciem uchwal. Analogicznie jesli cztonek Rady nie
dokona oceny np. pigciu wnioskoéw lub nie dokona oceny wszystkich wnioskéw i odmowi dokonania
oceny on-line - Przewodniczacy Rady podejmuje decyzje o wykluczeniu danego cztonka Rady z
posiedzenia cztonkow Rady (cztonek Rady nie ma prawa glosowac).

Rada uwzgledniajac przeznaczone na realizacj¢ naborow $rodki finansowe: ustalone w LSR oraz
ustalone kwoty wsparcia dla poszczegolnych dziatah — wskazuje wnioski mieszczace sie¢ w limicie
srodkow dla ogloszonego naboru oraz ustala kwot¢ wsparcia dla poszczegélnych operacji, z
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uwzglednieniem intensywnosci pomocy przewidzianej dla wnioskodawcow. W przypadku refundacji
Rada ustala kwote wsparcia kosztow kwalifikowanych dla wszystkich wnioskéw wybranych do
finansowania czy:
— Prawidlowo zastosowano wskazang w LSR intensywno$¢ pomocy okreslong dla danej grupy
beneficjentow w granicach okre$lonych przepisami §18 rozporzadzenia LSR,
— Prawidlowo zastosowano wskazang w LSR lub w ogloszeniu naboru wnioskdéw o przyznanie
pomocy maksymalng kwote pomocy w granicach okreslonych przepisami §15 rozporzadzenia
LSR
Po analizie wnioskow, Rada dokonuje takze zmniejszenia kwoty wsparcia, ktora sprowadza si¢ do:
— Zmniejszenia kwoty pomocy do kwoty ustalonej przez LGD w LSR lub wskazanej w
ogloszeniu;
— Zmniejszenie kwoty pomocy do okreslonej w rozporzadzeniu LSR
— Zmniejszenie kwoty pomocy do limitu pozostatego dla danego Wnioskodawcy
Motedologia liczenia wartos$ci punktowej dla operacji:
- dla danego kryterium:

Kryterium

2 3 4 12 13
0 0

5 5 2

10

=
=

Mozliwa
do
otrzyma
nia ilo$¢
punktow
a

a|lbh|lw| oOo|F

(8]
gl | b~ |w| O
N

Radny 1
- Przew.

o
o
w
o
o

Radny 2

Radny 3

Radny 4

Radny 5

Radny 6

Radny 7

Radny 8

NN W O W WwWlw| ol Ww  lw|iN|kPr|lO|u
NN W Olw|lw| w| ol Ww Wik, |lO|O

P OO O Ww| w wl o

Radny 9

o [ ool ool o O [O|lWwWw|Fk,|O|N

ol o o o of o o O O U
oO| O] o o o o] o] o] ©
oO| O] o o o o] o] o] ©
N MOl O| Oo|lo|o| o ©
o o g o ojlo|o|o| o o
ol o of o o o o O O
O ([Oo|lo| o o] g g o ©
| | O O O O] of o ©
N MVO|lO| olo|o|o| o ©

Radny
10

N
N
=

Radny 5 5 2 5 5 1 2
11

SN
N
N
[8)]
=
o

Radny 5 5 2 5 5 1 2
12

Radny 5 5 2 5 5 1 2
13

Radny 5 5 2 5 1 2
14

Radny 5 5 2 5 1 2
15

Wybér 0 pkt.

dokona Opkt. | Opkt. | O 3 5
ny przez 5 pkt. pkt. 3pkt. | 3pkt. | 5pkt. | 5pkt pkt pkt. 5 pkt. 0 pkt.

system:

— dla wniosku:

Sposob obliczenia: 5 + 3 +3+ 5 + 5 +3 +5+5 =36 pkt.

Podsumowanie: wniosek jest zgodny z LSR, spelnia kryterium minimum punktowego,

znajdzie si¢ w odpowiednim miejscy na liscie operacji wybranych.

W przypadku wnioskow, ktére otrzymaja ta sama liczb¢ punktow - ma zastosowanie
wykorzystania daty i godziny przyjecia wniosku. Wniosek przyjety przez biuro LGD wcze$niej -
uzyskuje wyzsze miejsce na liScie operacji wybranych. Co jest odnotowane w protokole naboru.
Nastepnie po dokonanej przez Rad¢ ocenie wnioskéw zlozonych w ramach naboru z systemu
generowane sg raporty z oceny zgodnosci z LSR i wedlug lokalnych kryteriow zawierajacy:
deklarowana bezstronnos¢, karty oceny poszczegdlnych wnioskow aplikacyjnych, wartosci zbiorcze i
biezaca date - dla kazdego cztonka Rady. Czlonkowie Rady maja obowiazek zapozna¢ si¢ z nim i
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dokona¢ zatwierdzenia w postaci podpisu. Raporty weryfikuje Sekretarz (zgodnie z regulaminem
Rady), zwracajac szczegdlng uwage na oznaczenia punktow "zamknigtych" i "ostrzezen". Jezeli ocena
punktéw "zamknietych" budzi watpliwo$ci Sekretarza - wzywa cztonka Rady do dokonania poprawek.
Po dokonaniu poprawek generowany jest nowy raport oceny wnioskow danego czlonka Rady.
Wygenerowane i podpisane raporty (przed poprawkami i po wezwaniu) pozostaja w dokumentacji
naboru. Jezeli ocena cztonkow Rady nie budzi watpliwos$ci Sekretarza, w oparciu o poszczego6lne
oceny wnioskéw, z systemu generowane sg listy oraz projekty uchwat:

- liste operacji zgodnych z ogloszeniem naboru wnioskéw o przyznanie pomocy oraz zgodnych z
LSR

- liste operacji wybranych ze wskazaniem ktore z operacji mieszcza si¢ w limicie $rodkow w
ogloszeniu o naborze (z wyraznym podziatem na list¢ projektow mieszczacych si¢ w limicie i liste
projektow oczekujacych na zwolnienie si¢ sSrodkow w ramach konkursu- lista rezerwowa).

- lista operacji niewybranych zawierajaca zestawienie wnioskow, ktore nie osiggnely wymaganej
minimalnej ilo$ci punktow — liczonej jako suma punktow dla poszczegolnych kryteriow i niezgodnych
z LSR.

Wygenerowane listy pozostaja w dokumentacji naboru i zawieraja:
Znak sprawy, numer identyfikacyjny, nazwe/imie i nazwisko, tytut, wynik oceny zgodnosci z LSR i
liczbe punktow, wnioskowana kwote, ustalong kwote przez LGD.

e) podjecie uchwat
Rada podejmuje stosowne uchwatly zatwierdzajace liste operacji zgodnych z LSR, list¢ operacji

wybranych, list¢ operacji niewybranych, ktore stanowig zatacznik do uchwaty lub stajg si¢ jej trescia.
Nastepnie podejmowane sa uchwaty w sprawie wyboru operacji oraz ustalenia kwoty pomocy wraz z
uzasadnieniem oceny i podaniem liczby punktéw otrzymanych przez operacje ze wskazaniem czy
operacja miesci si¢ w limicie $rodkéw wskazanym w ogloszeniu o naborze. Rada po kolei
przegtosowuje kazda podejmowang uchwate w sprawie wyboru operacji a przebieg glosowania jest
opisywany w protokole z posiedzenia Rady.

Uchwaty podejmowane przez Rade zawieraja: indywidualne oznaczenie sprawy nadane kazdemu
wnioskowi, numer identyfikacyjny podmiotu ubiegajacego si¢ o wsparcie, nazwe lub imi¢ i nazwisko
podmiotu ubiegajacego si¢ o wsparcie, tytul operacji, wynik i uzasadnienie oceny zgodnosci z LSR,
liczbe punktow w ramach oceny wedlug kryteriow wyboru, wnioskowang i ustalng kwote wsparcia
wraz z uzasadnieniem, wskazanie czy miesci si¢ w limicie.

f) zamknigcie mozliwos$ci oceny on-line w systemie generatora wnioskow,
Po wyczerpaniu wszystkich punktow obrad Przewodniczacy Rady zamyka posiedzenie, a biuro
LGD dezaktywuje system oceny on-line.

g) informowanie o wynikach naboru

W terminie 7 dni od dnia zakonczenia wyboru operacji, LGD przekazuje wnioskodawcom
informacj¢ w postaci pisma podpisanego przez osobg upowazniong zawierajgca:

—  wynik oceny zgodnosci operacji z LSR lub wyniku wyboru, w tym oceny w zakresie

spetniania przez operacje kryteriow wyboru,

— uzasadnienie oceny,

—  liczbe punktow otrzymanych przez operacje,

— ustalong kwote wsparcia, a w przypadku ustalenia przez LGD kwoty wsparcia nizszej niz

wnioskowana- rowniez uzasadnienie tej kwoty

— w przypadku pozytywnego wyniku wyboru operacji powyzsza informacja zawiera takze

wskazanie, czy operacja miesci si¢ w limicie §rodkow wskazanym w ogloszeniu naboru
wnioskOw o przyznanie pomocy.

W przypadku, gdy dana operacja uzyskata negatywna oceneg zgodnosci z LSR, albo nie uzyskata
wymaganej minimalnej ilo§ci punktow, albo nie miesci si¢ w limicie $rodkow wskazanym w
ogloszeniu o naborze, albo ustalona przez LGD kwota wsparcia jest nizsza niz wnioskowana,
informacja zawiera dodatkowo pouczenie o mozliwosci, zasadach i trybie wniesienia odwotania.
(zasady wnoszenia odwotania zawiera procedura —Odwotanie od decyzji Rady). Do pouczenia, stosuje
sie odpowiednio przepis art. 46 ust. 5 ustawy w zakresie polityki spojnosci.

Sposob przekazywania wnioskodawcom pisma jest uzalezniony od wyniku oceny:

— w przypadku operacji wybranych przez LGD do finansowania, ktére mieszcza si¢ w limicie
srodkow, powyzsza informacja zostaje przekazana jako skan pisma przesylany jedynie droga
poczty elektronicznej, o ile wnioskodawca podal adres email. W przypadku braku adresu
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email oryginal pisma jest przekazywany listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

— W pozostatych przypadkach (tj. operacji niewybranych i operacji wybranych nie mieszczacych
si¢ w limicie dost¢gpnych $rodkow, ustalenia kwoty pomocy nizszej niz wnioskowana), skan
pisma jest przekazywany drogg poczty elektronicznej, a oryginat pisma listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Przesytke dwukrotnie awizowang uznaje si¢ za skutecznie dorgczong. Od dnia otrzymania i

potwierdzenia otrzymanej korespondencji zaczyna si¢ nalicza¢ czas na wniesienie odwotania).

Biuro LGD zamieszcza na swojej stronie internetowej informacj¢ dot. przeprowadzonego naboru
oraz dokonuje wydruku opublikowanej informacji o naborze ze znacznikiem czasu publikacji
Informacja zawiera:

—  liste operacji zgodnych z LSR,

— liste operacji wybranych, ze wskazaniem, ktdre z operacji mieszcza si¢ w limicie srodkdéw

wskazanym w ogloszeniu o naborze wnioskdéw o udzielenie wsparcia,

— liste operacji niewybranych

— protokoty z posiedzenia Rady dotyczace oceny i wyboru grantobiorcoOw zawierajace
informacje o wylaczeniach z procesu decyzyjnego w zwiazku z potencjalnym konfliktem
interesow, ze wskazaniem ktorych wnioskéw wytaczenia dotycza.

7. Odwolanie od decyzji Rady

a) Odwotanie przystuguje podmiotom ubiegajacym si¢ o wsparcie, o ktorym mowa w art. 35 ust. 1 lit. b
rozporzadzenia nr 1303/2013, innym niz LGD, (dale;j: ,,grantobiorcom ") jesli wniosek o grant,
— zostala negatywnie oceniona pod wzgledem zgodnosci z LSR,
— zostata wybrana ale nie miesci si¢ w limicie $rodkow wskazanym w ogloszeniu 0 naborze
wnioskow, przy czym okoliczno$é, ze operacja nie miesci si¢ w limicie Srodkéw wskazanym
w ogloszeniu o naborze nie moze stanowi¢ wylacznej przestanki wniesienia odwotlania
— nie uzyskata minimalnej liczby punktow
— ustalona przez LGD kwota wsparcia jest nizsza niz wnioskowana.
LGD informuje wnioskodawce o tym fakcie, przy czym informacja ta zawiera pouczenie 0
mozliwos$ci wniesienia odwotania, okreslajac:
— termin do wniesienia odwotania,
— wymogi formalne odwotania.

b) Odwotanie jest wnoszone przez grantobiorc¢ w formie pisemnej na udostgpnionym wzorze —
zatgcznik nr 6 do procedur udostepnionym na stronie internetowej LGD jako link do pobrania w
terminie 7 dni od dnia dorgczenia informacji w sprawie wynikoéw wyboru grantobiorcy i rozpatrywane
jest przez LGD.

c) Odwotanie zawiera:

— whniesienie odwotania w formie pisemnej,

— oznaczenie instytucji wlasciwej do rozpatrzenia odwotania,

— 0znaczenie grantobiorcy ,

— numer wniosku o przyznanie grantu,

— wskazanie kryteriow wyboru projektow, z ktorych oceng grantobiorca si¢ nie zgadza, wraz
Z uzasadnieniem,

— wskazanie zarzutow o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, jezeli
zdaniem grantobiorcy naruszenia takie miaty miejsce, wraz z uzasadnieniem,

— podpis grantobiorcy lub osoby upowaznione;j,

— ustalonej kwoty wsparcia nizszej niz wnioskowana wraz z uzasadnieniem

— negatywnej oceny zgodnos$ci operacji z LSR

d) W przypadku wniesienia odwotania niespeiniajacego wymogoéw formalnych lub zawierajacego
oczywiste pomyiki, LGD wzywa grantobiorce do jego uzupeinienia lub poprawienia w nim
oczywistych omytek, w terminie 2 dni od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem pozostawienia
odwotania bez rozpatrzenia.

Uzupehienie odwolania moze nastapi¢ wylacznie w zakresie:
— 0znaczenia grantobiorcy,
— numer wniosku o przyznanie grantu,
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f)

9)

— podpisu grantobiorcy, osoby upowaznionej do jego reprezentowania lub dokumentu

poswiadczajacego umocowanie takiej osoby do reprezentowania grantobiorcy.

Wezwanie do uzupelnienia odwolania Iub poprawienia w nim oczywistych omylek wstrzymuje
bieg terminu na weryfikacje wynikow wyboru grantobiorcow (termin dla LGD) Na prawo
grantobiorcy do wniesienia odwotania nie wplywa negatywnie btedne pouczenie lub brak pouczenia o
tym prawie i sposobie wniesienia odwotania.

W sytuacji, gdy grantobiorca nie zostal prawidlowo poinformowany przez LGD o mozliwesci
whniesienia odwotania (pisemna informacja, nie zawiera pouczenia, badz zawiera btgdne pouczenie, z
uwagi na niespelnienie warunku, o ktéorym mowa w wyliczeniu art. 59 ust. 1 ustawy o polityce
spojnosci - nieprawidlowe pouczenie, nie mozna pozostawi¢ bez rozpatrzenia odwotania, nawet w
przypadku gdy odwotanie zostalo wniesione po terminie, bez spelnienia wymogow okreslonych w art.
54 ust. 2 pkt 4 ustawy o polityce spdjnosci (wskazanie kryteriow wyboru projektow, z ktorych oceng
grantobiorca si¢ nie zgadza, wraz z uzasadnieniem). W takim przypadku nalezy wezwaé
grantobiorce do uzupetnien (w odniesieniu do braku, o ktorym mowa w pkt. 2) i rozpatrzy¢ odwotania.
Nalezy pamigtaé, ze mozliwos¢ uzupetienia odwotania w ww. zakresie bedzie stosowana wyjatkowo,
jedynie w sytuacji nieprawidtlowego pouczenia grantobiorcy przez LGD. Dla standardowych
przypadkow (odwotan prawidlowo pouczonych wnioskodawcow), art. 54 ust. 4 ustawy o polityce
spojnosci dopuszcza mozliwos¢ uzupetnienia odwotania jedynie w zakresie elementéw wskazanych z
pkt.1-3i6tejustawy.

Whiesienie odwotania oraz procedura odwotawcza wstrzymuje dalsze postepowania z wnioskami o
przyznanie grantu, dot. wybranych grantéw, w tym zlozeniem wniosku wraz z zalacznikami o
przyznanie wsparcia na projekt grantowy przez LGD do zarzadu wojewddztwa i udzielania wsparcia
zgodnie z przepisami regulujgcymi zasady wsparcia z udziatem poszczegdlnych EFSI. Dalsze
postgpowanie w zakresie rozpatrzenia odwolania regulujg przepisy ustawy z dnia 20.02.2015 r.
RLKS(Dz.U. 2015.378 z p6zn. zm.) i ustawy z dnia 11.07.2014r. o zasadach realizacji programéw w
zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. 2014.1146 z
pozn. zm.)

LGD w terminie 7 dni od dnia otrzymania odwotania weryfikuje wyniki dokonanej przez siebie oceny
operacji w zakresie kryteridow i zarzutow podnoszonych w odwotania, i dokonuje zmiany podjgtego
rozstrzygniecia, co skutkuje odpowiednio skierowaniem operacji do wlasciwego etapu oceny albo
umieszczeniem go na liscie operacji wybranych przez LGD w wyniku przeprowadzenia procedury
odwotawczej lub podtrzymuje dotychczasowe stanowisko, informujac o tym wnioskodawce.

Ponowny wybor grantobiorcy przez LGD
Ponowna ocena operacji polega na powtornej weryfikacji operacji w zakresie kryteriow i zarzutéw
podnoszonych w odwotaniu.

LGD ustala ponowny termin posiedzenia i oceny rady on-line (w przypadku posiedzenia
dotyczacego rozpatrzenia odwotania/odwotan nie maja zastosowania przepisy regulaminu Rady
dotyczace terminu zawiadomienia o zwotaniu posiedzenia cztonkéw Rady). O dacie ponownej oceny
on-line i zebraniu informuje si¢ cztonkow Rady droga e-mail. LGD aktywuje system oceny on-line i
wprowadza informacje o ponownej - koniecznej ocenie wnioskOwO przyznanie grantu, a system
umozliwia pdzniejsza ocen¢ wskazanych wnioskéw. Cztonkowie Rady majg obowigzek zapoznac si¢
z wniesionymi odwotaniami. System pozostaje aktywny, az do zakonczenia oceny - daty konczacej
oceng on-line. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny z powodu niedostepnosci systemu
on-line - Przewodniczacy moze podja¢ decyzje o wydtuzeniu czasu na ponowng oceng.

Czlonkowie Rady logujac si¢ na swoje konto oceny wnioskow - dokonujg ponownej oceny na
podstawie swoich danych identyfikacyjnych. System wskazuje, ktore wnioski podlegajg ponownej
ocenie.W sytuacji gdy, Rada ponownie wygenerowala list¢ operacji wybranych i ocena punktowa
grantobiorcy sktadajacego odwotanie nie zmienita si¢ - Radni podejmujg stosowng uchwale o
podtrzymaniu w mocy poprzedniej uchwaty (numer uchwaty, uchwata z dnia) lub o waznosci w/w
listy z uchwaly nr.... z dnia..... Uchwata zostaje podpisana w zgodzie z zasadami zawartymi w
regulaminie Rady. Po wyczerpaniu wszystkich punktow obrad Przewodniczacy Rady zamyka
posiedzenie, a biuro LGD dezaktywuje system oceny on-line.

LGD informuje grantobiorce na piSmie o wyniku ponownej oceny i W przypadku pozytywnej
ponownej oceny operacji odpowiednio kieruje operacjg do wtasciwego etapu oceny albo umieszcza go
na liscie operacji wybranych przez LGD w wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej. W
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h)

przypadku uznania odwotania 1 umieszczeniu operacji na liscie projektéw dofinansowanych, operacja
jest weryfikowana z uwzglgdnieniem §rodkow dostepnych tylko w danym naborze

Pozostawienie odwotnia bez rozpatrzenia
Odwolanie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, jezeli mimo prawidlowego pouczenia o prawie i
sposobie jego wniesienia:

— zostal wniesiony po terminie,

— zostal wniesiony przez podmiot wykluczony z mozliwos$ci otrzymania wsparcia,

— nie wskazuje kryteriow wyboru operacji, z ktérych oceng grantobiorca si¢ nie zgadza, lub w
jakim zakresie grantobiorca, nie zgadza si¢ z negatywna oceng zgodnosci operacji z LSR oraz
uzasadnienia — ( o czym wnioskodawca jest informowany na pismie odpowiednio przez LGD)

— nie wskazuje uzasadnienia dla ustalonej kwoty nizszej niz wnioskowana

Ponowna publikacja informacji o wynikach oceny,

Po posiedzeniu odwotawczym Rady - biuro LGD sporzadza protokot z posiedzenia Rady, a
Przewodniczacy Rady zatwierdza go podpisem z datg sporzadzenia. Dokumentacja naboru, uchwaty,
protokot dostepny jest dla zainteresowanych grantobiorcow W wersji papierowej od trzeciego dnia
roboczego po zamknigciu zebrania Rady. Zakres danych mozliwy do wgladu dla danego grantobiorcy
dotyczy tylko i wyltacznie jego wniosku i dokonanej oceny tego wniosku. Dodatkowo biuro LGD
moze poinformowac¢ telefonicznie grantobiorcow o statusie jego wniosku (w przypadku gdy wniosek
zmieni miejsce li§cie operacji wybranych)

Po przygotowaniu protokotu biuro LGD publikuje informacje dotyczace wnioskdéw: wnioski
niezgodne z LSR, niespeliajace kryterium minimum, kierowane do wsparcia, oczekujace na liscie
rezerwowej” - informujac dodatkowo, ze zmiana statusow wnioskow jest wynikiem ztozonych
odwotan. Na potwierdzenie publikuje uchwatly potwierdzajace dokonany wybor oraz protokdt z
zebrania zawierajgcy wylaczenia poszczegolnych cztonkéw Rady.

Biuro LGD dokonuje wydruku z opublikowania informacji o naborze — celem archiwizacji i
potwierdzenia publikacji wynikow naboru.

LGD po wyborze grantobiorcow sktada wniosek do ZW na projekt grantowy. Po pozytywnej
weryfikacji dokumentacji nastgpi podpisanie umowa na realizacj¢ grantu przez LGD, po czym
zastanie zawarta umowa o powierzenie grantu z grantobiorca.

W przypadku wezwania przez ZW do uzupelnien/ usuni¢cia oczywistych omytek/wyjasnien wniosku
na projekt grantowy, LGD zwraca si¢ do grantobiorcow o dodatkowe wyjasnienia/uzupeienia
/usunigcia oczywistych omylek w formie poczty elektronicznej lub telefonicznie .Grantobiorca
dokonuje odpowiedzi w terminie 5 dni od wystania e-maila lub rozmowy telefonicznej, natomiast
LGD sporzadza notatke z odbytej rozmowy lub zatacza potwierdzenie wystania e-mail.

8. Podpisanie umowy o powierzenie grantu i zabezpieczenia

a) przygotowanie dokumentacji, podpisanie umowy , zabezpieczenia,

Biuro LGD przygotowuje umowe o powierzenie grantu, w ktoéra na podstawie wniosku o
udzielenie grantu systemu on-line opcjonalnie wprowadza niezbedne dane (umowa 0 powierzenie
grantu - zatacznik nr 7 do procedur). Przygotowang umowe¢ O powierzenie grantu podpisuja 0soby
reprezentujacym LGD (zgodnie z wpisem KRS), a jeden z przedstawicieli parafuje kazda strong
umowy. Umowe pieczetuje sie pieczecia LGD. Biuro LGD wyznacza termin i zaprasza
grantobiorcoéw do swojej siedziby na podpisanie umowy. Zaproszenie dostarcza si¢ skutecznie droga
elektroniczng wraz z projektem umowy 0 powierzenie grantu i informacja o zabezpieczeniu umowy.
Dodatkowo biuro LGD moze telefonicznie poinformowaé grantobiorce o zaproszeniu na podpisanie
umowy.

W przypadku braku mozliwosci podpisania umowy przez przedstawicieli grantobiorcy,
grantobiorca informuje o fakcie LGD. Zostaje ustalony nowy termin podpisania umowy ,w przypadku
niestawienia si¢ przedstawicieli grantobiorcy na podpisanie umowy W drugim ustalonym terminie,
LGD wustala trzeci termin podpisania umowy - pod rygorem odstgpienia od podpisania
umowy.Przedstawiciele grantobiorcy (reprezentacja zgodna z wnioskiem o powierzenie grantu lub
notarialnym petnomocnictwem) 0Osobiscie, w siedzibie LGD, w obecnosci pracownika upowaznionego
przez LGD dokonuja podpisania umowy. Jezeli dany przedstawiciel posiada imienng pieczec,
dopuszcza si¢ podpis nieczytelny, jezeli nie posiada pieczeci zobowigzany jest do podpisania umowy z
sposob czytelny. Dodatkowo przestawiana jest piecze¢ organizacji / podmiotu, grantobiorcy. Po
podpisaniu umowy grantobiorcy otrzymujg do podpisania weksel in blanco wraz z deklaracja
wekslowg oraz formularz danych os6b upowaznionych do wystawienia weksla wg. wzoru
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udostepnionego przez LGD (zatgcznik nr 11). Weksel wypetnia si¢ w miejscach wskazanych przez
upowaznionego pracownika LGD - pismem odrgcznym, czytelnym przez reprezentantow
grantobiorcy. Przystawia si¢ piecze¢ organizacji - grantobiorcy. Oryginal umowy z zatgcznikami do
umowy przekazywany jest grantobiorcy. W przypadku wnioskowania i podpisywania umowy przez
osobe fizyczng - do podpisania umowy wymagana jest zgoda wspotmatzonka.

b) archiwizacja umowy i zabezpieczenia,
Biuro LGD zachowuje w aktach sprawy umowe¢ o powierzenie grantu. Udostepnia jg innym
instytucjom uprawnionym - w razie koniecznosci.

c) wprowadzenie danych do rejestru,
Biuro LGD po zakonczeniu procesu podpisywania uméw z grantobiorcami sporzadza:
- rejestr umow 0 powierzenie grantu (zawiera: nr. kolejny, numer umowy, date podpisania, dane
grantobiorcy, date zakonczenia grantu i planowang datg¢ ztozenia wniosku o rozliczeniu grantu*)
*planowana data wniosku o rozliczenie grantu — zapisana w rejestrze - pomaga LGD kontrolowaé
koniec realizacji umow o powierzenie grantow i konieczno$¢ ztozenia przez grantobiorce wniosku o
rozliczenie grantu,
- rejestr papieréow wartosciowych (nr. kolejny, dane wystawcow weksla, dane grantobiorcy, waznosé¢
weksla - czas do ktorego weksel ma zosta¢ zwrocony grantobiorcy).

d) zwrot weksla po realizacji umowy, po osiggniecie trwato$ci zadania w ramach projektu

grantowego,

LGD po zakonczonym okresie wymagalnos$ci zabezpieczenia weksla - zobowigzania grantobiorcy
- zwraca dokumentacj¢ weksla, grantobiorca odbiera weksel w obecnosci upowaznionego pracownika
LGD. Konczy si¢ okres - zwigzania z celem operacji lub trwatosci inwestycji. Weksel bez wypetnienia
pozostaje zwrocony grantobiorcy.

W przypadku nie zrealizowania celu operacji, nie osiggnigcia wskaznikoéw grantu, przedsigwziec¢
niezgodnych z prawem, wydatkowania srodkéw niezgodnie z planowanym harmonogramem realizacji
zadan w ramach umowy o powierzenie grantu, niedotrzymania trwatosci inwestycji - LGD podejmuje
dziatania majace na celu rozwigzanie umowy o powierzenie grantu i zwrot srodkéw finansowych,
powiekszonych o odsetki (jak za naleznosci zaleglosci podatkowych) od kwoty wyptaconej - liczone
od dnia wyplaty srodkow finansowych na konto grantobiorcy. Dodatkowo LGD analizuje, czy: brak
realizacji zadan w ramach umowy o powierzenie grantu, brak uzyskania wskaznikéw zaplanowanych
do realizacji w danej umowie 0 powierzenie grantu, nie narazito LGD na dodatkowe zobowigzania
finansowe lub kary finansowe. W takim przypadku LGD moze obcigzy¢ grantobiorce dodatkowym
obcigzeniem finansowym, pokrywajgcym straty w wyniku niezrealizowania Umowy 0 powierzenie
grantu. Ma zastosowanie procedura ,,Windykacja naleznosci”.

9. Aneks do umowy 0 powierzenie grantu.

Grantobiorca w przypadku zaistnienia zdarzen majacych wplyw na realizacje umowy 0
powierzenie grantu zobowigzany jest bezzwlocznie skonsultowaé fakt z LGD. LGD analizuje czy
dalsza realizacja umowy 0 powierzenie grantu jest mozliwa, czy mozliwe jest osiagniecie zaktadanych
wskaznikoéw realizacji. Po dokonanej analizie podejmuje decyzjg, czy grantobiorca powinien zglosic
zaistnienie faktu - majacego wpltyw na realizacje umowy - w formie pisemnej (jako informacje) czy
wystgpi¢ do LGD z wnioskiem o aneks do umowy 0 powierzenie grantu.

a) W przypadku pierwszym grantobiorca sklada pisemng informacje o zaistniatych sytuacjach i
uzasadnia / wyjasnia czy ma to wplyw na realizacje umowy 0 powierzenie grantu. Sytuacje
moga dotyczy¢ np. przesunigé realizacji poszczegdlnych zadan (w ramach umowy) w czasie -
bez wplywu na termin ostateczny zakonczenia przedsigwziecia. Biuro LGD dolgcza pismo do
prowadzonej dokumentacji danego grantu.

b) w przypadku drugim grantobiorca sktada pisemny wniosek (prosbe) o przygotowanie aneksu
do umowy o powierzenie grantu - opisujac zaistnialg sytuacje¢ i uzasadnia / wyjasnia czy ma to
wplyw na realizacj¢ umowy. LGD ponownie analizuje czy dalsza realizacja umowy 0
powierzenie grantu jest mozliwa, czy mozliwe jest osiagniecie zakladanych wskaznikow
realizacji. Jesli dalsza realizacja jest mozliwa, LGD wyraza zgode na podpisanie aneksu do
umowy i wdraza procedure "aneks do umowy 0 powierzenie grantu".
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€) Przygotowanie i podpisanie aneksu do umowy mozliwe jest w kazdej sytuacji, w kazdym
przypadku - o ile nie powoduje to zmiany przedmiotu i celu projektu oraz realizacji
zaplanowanych wskaznikow.

d) Osobnym przypadkiem jest stwierdzenie przez LGD (w czasie kontroli, monitoringu)
uchybien w realizacji umowy. Wowczas moze mie¢ zastosowanie sytuacja w ktorej LGD
przygotowuje aneks do umowy i wzywa grantobiorcg do podpisu — pod rygorem rozwigzania
umowy.

e) Innym przypadkiem konieczno$ci zawarcia aneksu, jest sytuacja w ktorej: w ciggu trwania
umowy 0 powierzenie grantu — zmieniaja si¢ w sposob niezalezny od LGD przepisy prawa,
rozporzadzenia, itp. zasady powierzania grantow przez LGD. Wowczas podpisanie aneksu do
umowy o powierzenie grantu z grantobiorca jest obligatoryjny.

f) W celu podpisania aneksu do umowy Biuro LGD wysyla drogg elektroniczng (standardy
korespondencji przyjete wczesniej) oraz informuje telefonicznie grantobiorce o mozliwosci
podpisania aneksu do umowy - konsultujac jednocze$nie mozliwy termin do podpisania
aneksu. W wysytanym do grantobiorcy pismie, LGD informuje o ustalonym terminie, miejscu
oraz o mozliwosci odstgpienia od podpisania aneksu do umowy, zatacza projekt aneksu. W
przypadku gdy grantobiorca nie podpisze aneksu do umowy - stosuje si¢ procedurgl5. Osoby
upowaznione do reprezentowania LGD (zgodnie z wpisem do KRS) podpisuja przygotowany
aneks do umowy. W obecno$ci upowaznionego pracownika LGD, we wskazanym miejscu i
czasie - upowazniony przedstawiciel lub upowaznieni przedstawiciele grantobiorcy
(reprezentacja zgodna z wnioskiem o powierzenie grantu, umowa o powierzenie grantu - jesli
nie ulegta zmianie) dokonuja podpisania aneksu do umowy. Niezwlocznie po podpisaniu
przez grantobiorce aneksu do umowy - jest ona przekazywana obecnemu przedstawicielowi w
jednym oryginale. LGD zabezpiecza oryginal podpisanego aneksu do umowy w dokumentacji
danego projektu grantowego. Udostgpnia go innym instytucjom uprawnionym - W razie
koniecznosci.

10. Przygotowanie wniosku o rozliczenie grantu (procedura dla grantobiorcy).

a) wejScie na strong internetowg udostepniang przez LGD do generatora wnioskow on-line,

Generator wnioskow o rozliczenie grantu on-line dostepny jest poprzez klikniecie Whniosek o
rozliczenie grantu wypehiany jest tylko w wersji elektronicznej za posrednictwem generatora
wnioskow opracowanego i udostepnianego przez LGD. Dostgp do generatora mozliwy jest z poziomu
strony internetowej LGD. Kliknigcie w baner przenosi bezposrednio do aplikacji do przygotowania
wniosku. Generator wnioskow o rozliczenie grantu dostepny jest dla grantobiorcow w catym okresie
zwigzania z umowg o powierzenie grantu. W przypadku probleméw technicznych LGD podejmuje
dzialania majace na celu natychmiastowe przywrdcenie funkcjonalnosci.

b) Grantobiorca przed uruchomieniem generatora loguje si¢ na juz istniejgce konto utworzone na
etapie przygotowania wopg i rozpoczyna wypeknienie poszczegdlnych pol wniosku W kazdej chwili
moze zapisa¢ wniosek w wersji roboczej i powroci¢ do edycji wniosku. Elektroniczny formularz
przeprowadza grantobiorc¢ kolejno przez wszystkie pola i bloki wniosku o rozliczenie grantu oraz
,pilnuje” aby wszystkie wymagane pola zostaly wypelnione.Wypelnienie pol podstawowych typu:
nazwa; rodzaj grantobiorcy; dane adresowe - kontaktowe grantobiorcy; numery identyfikacyjne
grantobiorcy w zalezno$ci od rodzaju grantobiorcy: NIP, REGON, KRS / numer w rejestrze
prowadzonym przez wilasciwy organ, PESEL, seria i nr dokumentu tozsamosci); dane osoby
kontaktowej; adres do korespondencji - w przypadku, gdy jest inny niz adres zamieszkania lub
siedziby grantobiorcy; dane osob uprawnionych do podpisania umowy; dane pelnomocnika, jesli
dotyczy; dane jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowos$ci prawnej, w imieniu ktorej o
powierzenie grantu ubiega si¢ osoba prawna powigzana organizacyjnie z ta jednostka; siedzibg
oddziatu grantobiorcy bedacego osobg prawng, ktora utworzyla oddzial na terenie LGD, pola
informacyjno — finansowe, pola finansowe i pola wskaznikow realizacji.. W formularzu wniosku o
rozliczenie grantu istniejg pola zablokowane dla przygotowujgcego wniosek, a dotycza informacji
ktore we wniosek w wersji papierowej wprowadza LGD: pola na potwierdzenie przyj¢cia wniosku,
znak sprawy oraz potwierdzenia liczby zataczonych dokumentow. W sekcji oswiadczen i zobowigzan
- grantobiorca musi zaakceptowa¢ odpowiednie oswiadczenia dotyczgce wprowadzonych danych oraz
zobowigzan grantobiorcy. Brak akceptacji o$wiadczen i zobowigzan powoduje brak mozliwosci
skutecznego przygotowania wniosku o rozliczenie grantu.

LGD ,Kraina Wielkiego tuku Warty”
Strona |18



c) W sekcji zatgcznikow - grantobiorca dokonuje wybdr: ,,dotyczy - nie dotyczy” odpowiednich
zatacznikéw i wprowadza ich ilos¢. Dodatkowo moze wypetnié¢ pole tekstowe: zataczniki dodatkowe,
ktore grantobiorca moze dolgczy¢é do wniosku, aby utatwi¢ jego ocen¢ lub potwierdzi¢ realizacje
umowy 0 powierzenie grantu w zgodno$ci z umowag. Po zakonczeniu wprowadzania danych
grantobiorca zatwierdza ostateczng wersj¢ wniosku. System generatora informuje o koniecznosci
wydruku w dwoch egzemplarzach (wniosek nalezy ztozy¢ do biura LGD w wersji papierowej w
jednym egzemplarzu).

Zatwierdzenie i wydrukowanie wniosku - nie jest rownoznaczne ze zlozeniem wniosku
rozliczajacego grant. Ztozenie wniosku w wersji papierowej i otrzymanie potwierdzenia od LGD
przyjecia wniosku wraz zatacznikami - skutkuje skierowaniem go do dalszej oceny. Grantobiorca
dokonuje opisu zalaczanych dokumentéw finansowych stosujac wzor opisu uzgodniony i
udostgpniony przez LGD. Grantobiorca przygotowuje kopi¢ wszystkich zalacznikow w jednym
egzemplarzu.Procedura dopuszcza wypetnienie wniosku o rozliczenie grantu w wersji edytowalnej —
elektronicznej na formularzu udostgpnionym przez LGD. Grantobiorca sktada wniosek w jednym
gzemplarzu wrza z wersja elektroniczng na ptycie CD.

11. Przyjecie wniosku o rozliczenie grantu - kompletnos¢ zalacznikéw, potwierdzenie

a) umozliwienie grantobiorcom ztozenia wniosku 0 rozliczenie grantu,

Grantobiorca ma obowiagzek po kazdym etapie realizacji umowy o powierzenie grantu lub na
koniec realizacji umowy 0 powierzenie grantu ztozy¢ wniosek o rozliczenie grantu. Odpowiednie
zapisy w umowie okres$lajg graniczne daty/date na zlozenie wniosku 0 rozliczenie grantu. Wniosek
sktada si¢ bezposrednio w biurze LGD w godzinach pracy. Wnioski sktadane w innych sposéb nie
beda rozpatrywane.

Nieztozenie wniosku o rozliczenie grantu w terminie wyznaczonym w umowie powierzenia grantu
skutkuje wezwaniem grantobiorcy - przez LGD, do obowigzkowego ztozenia wniosku o rozliczenie
grantu. Wezwanie nastgpuje nastepnego dnia po uptywie terminu przypadajacego na ztozenie wniosku
0 rozliczenie grantu. LGD wyznacza 5 dniowy termin na ztozenie kompletnego wniosku w ramach
wezwania. Nieztozenie wniosku 0 rozliczenie grantu w trybie wezwania skutkuje natozeniem kar
umownych (zawartych w umowie 0 powierzenie grantu) lub moze prowadzi¢ do rozwigzania umowy.

b) przyjecie wniosku - weryfikacja wstgpna,

Grantobiorca kieruje si¢ do wskazanego - wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za
przyjmowanie wnioskow 0 rozliczenie grantu. Przekazuje pracownikowi komplet dokumentow (jeden
egzemplarz wraz z zatacznikami).

Pracownik LGD dokonuje wstgpnej weryfikacji sktadanych dokumentow, oryginalnosci
formularzy, zatwierdzenia formularzy podpisem, ilosci zatacznikow. Weryfikuje zgodnos¢ sktadanej
kopii zalacznika z posiadanym przez grantobiorce oryginatlem dokumentu. Po skutecznej weryfikacji
potwierdza kazda kopi¢ za zgodno$¢ z oryginatem - przystawiajac odpowiednig pieczgé zawierajaca:
dane LGD, sformutowanie: "za zgodnos$¢ z oryginatem", biezaca datg, imienne oznaczenie 0Soby
potwierdzajacej (mozliwe rozwiazanie: jedna pieczg¢ zawierajgca: dane LGD, sformutowanie: "za
zgodno$¢ z oryginatlem", biezaca datg i dodatkowa pieczg¢ imienng osoby potwierdzajacej).
Potwierdzenia wymagaja wszystkie strony zawierajace dane. Nie potwierdza si¢ za zgodno$¢ pustych
stron.

Dopuszcza si¢ - w przypadku dokumentu zwartego (zszytego, spietego, ponumerowanego),
jednolitego i wielostronicowego (np. wielostronicowa umowa, itp opatrzenie pierwszej strony
pieczecia zawierajaca: dane LGD, sformutowanie: "za zgodno$¢ z oryginalem od strony 1 do strony
...", biezaca date, imienne oznaczenie osoby potwierdzajacej. Pracownik weryfikuje na tym etapie
zgodnosci zatacznikow z listg zatgcznikow.

Obowiazkowo na wszystkich oryginalach i ich odpowiednikach - kopiach: dokumentéw
finansowych, umowach zawieranych w ramach realizacji grantu, rachunkach, itp. - pracownik LGD -
przystawia pieczec: "przedstawiono do refundacji w ramach PROW 2014-2020".

C) potwierdzenie wplywu wniosku,

Po weryfikacji wstepnej, potwierdzeniu dokumentdéw za zgodno$¢ z oryginatem - odpowiedzialny
pracownik dokonuje potwierdzenia przyjecia wniosku - na skladanym oryginale. W tym celu
przystawia pieczg¢¢ przyjecia wniosku zawierajaca: piecze¢ z danymi LGD, date i godzing przyjgcia
wniosku, imienne oznaczenie osoby przyjmujacej wniosek, wpisuje w odpowiednie pole - ilos¢
sktadanych zatacznikow.
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Po potwierdzeniu przyjecia wniosku, pracownik LGD przyjmujacy wniosek wykonuje
kserokopig pierwszej strony (zawierajacej potwierdzenie wptywu wniosku). Kserokopia przekazywana
jest grantobiorcy.

Jezeli grantobiorca posiada wlasng wersje wniosku (kopi¢ oryginatu) - dopuszcza si¢
potwierdzenie wptywu na jego egzemplarzu, jednakze wskazuje si¢ do stosowania - kserokopie
potwierdzenia. Po zakonczeniu procesu przyjecia wniosku oryginaly zostajg zwrocone grantobiorcy.

d) wpisanie wniosku do rejestru wnioskow,

Po dokonaniu potwierdzenia wptywu wniosku - upowazniony pracownik dokonuje wpisu do
rejestru wnioskow o rozliczenie grantu pozostajacy w dokumentacji LGD (dokument elektroniczny
nie zwigzany z systemem on-line), zawierajacego: numer kolejny, date i godzing przyjecia wniosku,
nazwe grantobiorcy, adres grantobiorcy, kontakt telefoniczny i e-mail, numer umowy. Wpis do
rejestru stosuje si¢ w przypadku wszystkich sktadanych wnioskow w kolejnosci przyjecia. Wnioski o
rozliczenie grantu wraz zkompletng dokumentacja zostajg przekazane do weryfikacji.

12. Obsluga wniosku o rozliczenie grantu — weryfikacja.

LGD po przyjeciu wniosku 0 rozliczenie grantu, w ciggu 10 dni roboczych, liczac od dnia
nastepujacego po przyjeciu wniosku — weryfikuje wniosek. Weryfikacji wnioskow 0 rozliczenie
grantu w kolejnosci rejestru przyjecia dokonuje dwoch upowaznionych pracownikéw, weryfikujacy
glowny (prowadzacy spraweg wniosku) oraz weryfikujacy kontrolny (dokonuje sprawdzenia
kontrolnego). W przypadku rozbiezno$ci uwag — weryfikujacy zobowigzani sg do uzgodnienia
wspolnego stanowiska w zaistniatym problemie. Karta weryfikacji kierowana do zatwierdzenia
zawiera uzgodnione — wspdlne stanowisko weryfikujacych. Weryfikacja odbywa si¢ w systemie on-
line za posrednictwem dostgpnego formularza on-line zawierajagcego odpowiednie pola umozliwiajace
zaznaczenie poprawno$ci (zgodno$ci danych) i ewentualne pole opisowe w przypadku zastrzezen.
Czynnosci sg powtarzalne dla wszystkich wnioskow o rozliczenie grantu.

a) weryfikacja danych identyfikacyjnych i z umowy opg

Upowaznieni pracownicy LGD w pierwszej kolejnosci weryfikuja poczatkowa czgs¢ wniosku
o rozliczenie grantu, sprawdzajac zgodno$¢ danych w umowie o powierzenie grantu z danymi
zawartymi we wniosku. Sprawdzenia wymagaja dane identyfikacyjne grantobiorcy, dane rejestrowe
siedziby, dane os6b upowaznionych do reprezentowania grantobiorcy. Weryfikujacy sprawdzaja czy
osoba podpisujaca wniosek o rozlicznie grantu ma umocowanie do reprezentowania grantobiorcy.

Kolejnym elementem podlegajacym weryfikacji sa dane wprowadzone przez grantobiorce do
wniosku o rozliczenie grantu - z umowy o powierzenie grantu: tytul operacji grantowej, numer
umowy, data zawarcia umowy, kwoty umowy.

¢) weryfikacja czesci finansowej w zgodnosci z umowa o powierzenie grantu,

W tej czesci weryfikacji — weryfikujacy sprawdza zgodno$¢ zestawienia rzeczowo-
finansowego z wniosku o rozliczenie grantu z zestawieniem rzeczowo-finansowym z umowy 0
powierzenie grantu. Sprawdza zgodnos¢ i ilos¢ realizowanych zadan, podzadan, mierniki ilo$ciowe i
koszty realizacji poszczegdlnych zadan. LGD dopuszcza przesunigcia finansowe do +-10% kosztow
poszczegblnego zadania, przy nieprzekraczaniu wnioskowanej kwoty dofinasowania. Jezeli wystapia
przesunigcia pomiedzy zadaniami wynoszace powyzej 10 % wartosci danego zadania — grantobiorca
zobowigzany jest do udzielenia wyjasnien, a osoby weryfikujace do sprawdzenia stusznosci i
prawidtowosci uzasadnienia.

Jezeli wszystkie dane sg zgodne, réznice w kosztach wnioskowanych, a rzeczywistych nie
przekraczajg +- 10%, ogoélna kwota kosztow pokrywa sie z wnioskowang kwotg, W systemie on-line
zaznacza ,,.brak uwag”.

¢) weryfikacja wykazu faktur i poprawnosci sktadanych zatagcznikdéw finansowych,

Pracownicy LGD weryfikujacy wniosek o rozliczenie grantu — sprawdzaja zgodnos¢ wykazu
faktur z ztozonymi zatacznikami finansowymi. Weryfikuja: numer dokumentu, zapisy ewidencyjne -
ksiegowe, date wykonania ustugi/dostawy towardw(lub przy jej braku dat¢ wystawienia), dane
wystawcy dokumentu, dane nabywcy, przyporzadkowanie dokumentu do odpowiedniego zadania z
zestawienia rzeczowo-finansowego, dat¢ zaptaty z formularza i z zataczonych potwierdzen dokonania
ptatnosci, kwoty wydatkow catkowitych i kwalifikowanych. Sprawdza poprawnosci formalne
zalgczanych dokumentéw finansowych oraz opis merytoryczny na drugiej stronie dokumentu,
zatwierdzenie dokumentu pod wzgledem formalnym, rachunkowym, merytorycznym przez
przedstawiciela grantobiorcy.
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f) weryfikacja osiggnietych wskaznikow,

Weryfikujacy poréwnuja tabele wskaznikow planowanych do osiggnigcia w ramach umowy o
powierzenie grantu, z tabelg rzeczywiScie osiagnietych wskaznikoéw. Weryfikujg dokumenty
potwierdzajgce osiggniecie wskaznikow.

g) weryfikacja innych (niefinansowych) zatacznikoéw,

Po zakonczeniu poprzednich czynnosci, weryfikujacy dokonuja sprawdzenia innych zalacznikow
sktadanych z wnioskiem 0 rozliczenie grantu — badaja czy maja wptyw na weryfikacje¢ wniosku, czy
potwierdzaja osiagniecie wskaznikow, czy potwierdzaja poprawng realizacje umowy o powierzenie
grantu.

g) zatwierdzenie weryfikacji wniosku

Jezeli wszystkie dane sg zgodne i dokumenty poprawne, weryfikujacy wniosek w systemie on-line
zaznaczaja ,brak uwag’.Jezeli weryfikujacy stwierdza niezgodno§¢ weryfikowanych danych —
wprowadzaja odpowiednie uwagi do karty weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu.

Formularz systemu on-line po zakonczeniu weryfikacji, jest drukowany (celem archiwizacji) i
pozostaje w dokumentacji danej umowy o powierzenie grantu. Jezeli pracownicy weryfikujacy
stwierdza uchybienia, pomytki, niezgodnosci — moga po uprzednim zatwierdzeniu formularza przez
przetozonego wysta¢ go do grantobiorcy, celem poinformowania o konieczno$ci dokonania poprawek
i uzupehien.

Pracownicy upowaznieni do weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu, po dokonaniu
weryfikacji, przekazuja wypelniona kart¢ weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu do zatwierdzenia
przez przelozonego. Karta zawiera uzgodnione stanowisko weryfikujacych. Przetozony osob
weryfikujacych, po uprzednim zapoznaniu si¢ z karta weryfikacji, dokonuje zatwierdzenia karty. Karta
jest drukowana, podpisywana przez pracownikow weryfikujacych i przetozonego. Podpisy zawieraja
date podpisu oraz imiennie oznaczenie osoby podpisujacej/zatwierdzajacej karte weryfikacji. Karta
weryfikacji pozostaje w dokumentacji umowy o powierzenie grantu.

i) wezwanie do uzupelnien lub wyjasnien.

W przypadku gdy, wniosek o rozliczenie grantu nie zawiera uchybien, niescistosci,
rozbieznosci wzgledem umowy o powierzenie grantu, dokumenty zlozone jako zataczniki — sa
formalnie i merytorycznie poprawne, grantobiorca otrzymuje informacje (drogg elektroniczng) o
pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu. Zastosowanie ma procedura — wyplata
srodkow.

W przypadku gdy, wniosek o rozliczenie grantu zawiera uchybienia, niescistosci, rozbieznosci
wzgledem umowy o powierzenie grantu lub wzgledem ztozonych dokumentow (zatgcznikow),
zataczniki posiadaja uchybienia formalne, merytoryczne - grantobiorca otrzymuje informacje (droga
elektroniczng) o koniecznosci dokonania poprawek uzupetlnien wniosku o rozliczenie grantu lub
ztozonych zatgcznikéw. LGD moze roéwniez dodatkowo poinformowaé grantobiorce - telefonicznie.

Grantobiorca w ciggu 7 dni roboczych, liczonych od dnia nastgpnego po otrzymaniu
informacji (otrzymanie informacji potwierdza w systemie on-line — zgodnie z przyjetymi wcze$niej
standardami) jest zobowigzany do ztozenia poprawek wniosku, zalacznikow lub ztozenia wyjasnien
dotyczacych rozliczenia grantu.

j) dodatkowe wezwanie do zlozenia wyjasnien,

Jezeli po ztozeniu uzupetien i po dokonaniu ponownej weryfikacji wniosek o rozliczenie grantu,
zawiera bledy lub niescistosci mogace uniemozliwi¢ rozliczenie grantu - biuro LGD moze wezwaé
grantobiorce (niezwlocznie po stwierdzeniu btedu lub niejasnosci) do zlozenia dodatkowych
wyjasnien, w terminie nieprzekraczajagcym 2 dni roboczych od dnia nastgpujacego po otrzymania
powiadomienia.

Biuro LGD wysyta drogg elektroniczng informacj¢ (w formie skanu podpisanego pisma) oraz
informuje telefonicznie grantobiorce o koniecznosci ztozenia dodatkowego wyjasnienia do wniosku o
rozliczenie grantu. Grantobiorca niezwlocznie zobowigzany jest do potwierdzenia otrzymania
wezwania 1 zlozenia w formie pisemnej, w obowigzujacym terminie - dodatkowego wyjasnienia.
Wplyw dokumentu jest potwierdzany przez biuro LGD, a zlozone wyjasnienie dotacza si¢ do
dokumentacji. Pracownicy weryfikujacy dokonujg weryfikacji ztozonej dokumentacji dodatkowe;.

Jezeli dodatkowa dokumentacja uzasadnia lub rozwiewa watpliwo$ci, grantobiorca otrzymuje
informacj¢ (droga elektroniczng) o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu.
Zastosowanie ma procedura — wyptata srodkow.
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Jezeli dodatkowa dokumentacja nie uzasadnia lub nie rozwiewa watpliwosci, grantobiorca
otrzymuje informacje¢ (droga elektroniczng) o negatywnym rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu.
Zastosowanie ma procedura — rozwigzanie umowy, a nastepnie procedura — windykacja.

13. Procedura kontroli i monitoringu

W trakcie realizacji umowy o powierzenie grantu LGD dokonuje kontroli i monitoringu
realizowanego zadania.

Kontrola realizacji umowy

Kontrola jest dokonywana z uprzednim poinformowaniem grantobiorcy o kontroli w miejscu
realizacji poszczegdlnych zadan lub siedzibie grantobiorcy.LGD po podpisaniu uméw o powierzenie
grantow zyskuje prawo do dokonania kontroli po ztozeniu wniosku o rozliczenie grantu, a przed
wyptaceniem $rodkéw w ramach platnosci ostatecznej. W tym celu dokonuje losowania (przyjmujac
bezstronne standardy) - do 40 % uméw o powierzenie grantow realizowanych w ramach naboru.

Po dokonaniu losowego wytypowania umow do kontroli - LGD analizuje ztozony wniosek o
rozliczenie grantow - ustala zakres kontroli, miejsce i czas kontroli. Nastepnie informuje droga e-mail
i telefoniczng grantobiorce o dniu kontroli, godzinie, miejscu i zakresie kontroli. W uzasadnionych
przypadkach - na wniosek grantobiorcy - LGD moze podja¢ decyzj¢ o przesunigciu terminu
planowanej kontroli.

Przed rozpoczeciem dokonywania kontroli na miejscu realizacji zadan Iub w siedzibie
grantobiorcy - upowazniony przedstawiciel - legitymuje si¢ - i przechodzi do czynnosci kontrolnych.
Zgodnie z wyznaczonym zakresem (kontroli moga podlega¢ wszystkie zadania zrealizowane w
ramach umowy 0 powierzenie grantu oraz wszystkie dokumenty uzyskane lub wytworzone w toku
realizacji umowy o powierzenie grantu)- przedstawiciel LGD przechodzi do dalszych czynnosci. Przy
czynnosciach kontrolnych obowiazkowo obecny jest przedstawiciel grantobiorcy.

Czynnosci wykonywane w trakcie kontroli podlegaja protokotowaniu w "karcie kontroli
umowy 0 powierzenie grantu". W karcie odnotowuje si¢ przebieg kontroli, zakres kontroli, elementy
kontrolowane, nastgpnie:

- jesli nie zachodzg rozbiezno$ci pomigdzy kontrolowanym zakresem, celami, dokumentami,
zadaniami w karcie kontrolnej, osoba upowazniona dokonuje zapisow o zgodnosci lub braku
rozbieznosci wzgledem umowy.

- jesli zachodza rozbieznosci pomi¢dzy kontrolowanym zakresem, celami, dokumentami, zadaniami w
karcie kontrolnej, osoba upowazniona dokonuje zapiséw o niezgodnosci lub rozbieznosci wzgledem
umowy - uzasadniajac poszczeg6lne punkty.

Po przedstawieniu grantobiorcy "karty kontroli umowy o powierzenie grantu " - o zgodno$ci z umowa
- grantobiorca podpisuje "karte" (akceptuje postanowienia), podpisu dokonuje réwniez przedstawiciel
LGD - w dwoch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi zostaje dotaczony
do dokumentacji danej umowy, lub

-po przedstawieniu "karty kontrolnej grantu” grantobiorcy - o niezgodno$ci wzgledem umowy
(zawiera wszystkie rozbiezno$ci wzgledem umowy) - grantobiorca moze :

- podpisa¢ "karte" - zgadzajac si¢ na zastrzezenia przedstawiciela LGD (akceptuje postanowienia -
przyznajac si¢ tym samym do nieprawidlowe] realizacji operacji), podpisu dokonuje rowniez
przedstawiciel LGD - w dwoch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi
zostaje dotaczony do dokumentacji danej umowy. LGD dokonuje analizy czy stwierdzone zaistniale
zastrzezenia kwalifikujg si¢ do nalozenia sankcji na grantobiorcg (kary umowne) czy prowadza do
rozwigzania z grantobiorca Umowy 0 powierzenie grantu, lub

- nie podpisa¢ "karty" - nie zgadzajac si¢ na zastrzezenia przedstawiciela LGD (nie akceptuje
postanowienia), wowczas w miejscu podpisu - grantobiorca dokonuje zapisu: "odmawiam podpisu” -
przystawiajac piecze¢ grantobiorcy, uzupelnia o dat¢ i parafuje zapisek., Podpisu dokonuje
przedstawiciel LGD - w dwoch egzemplarzach. Jeden egz. zostaje przekazany grantobiorcy - drugi (z
dopiskiem grantobiorcy) zostaje dotgczony do dokumentacji danej umowy.

W przypadku podpisania "karty" i zgodnoséci z umowa - procedura kontroli jest zamykana.
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W przypadku niepodpisania "karty" - grantobiorca, jest zobowigzany ustosunkowaé sie do
decyzji przedstawiciela LGD w terminie 5 dni roboczych od otrzymania "karty" - przedstawiajac
pisemne uzasadnienie - obowigzkowe - sktadane w biurze LGD, iz nie zgadza si¢ z zastrzezeniami
przedstawiciela LGD. Zobowigzany jest uzasadni¢ swoja decyzje podpierajac si¢ o fakty i materiat
dowodowy, ze grantobiorca wywigzuje si¢ Z umowy o powierzenie grantu.

LGD, po ztozeniu uzasadnienia przez grantobiorce (przyjeciu w biurze LGD), podejmuje
decyzje, w terminie do 5 dni roboczych. Je§li, LGD uzna (po wplynieciu uzasadnienia), ze
grantobiorca uzasadnit, ze przygotowana dokumentacja, postepowanie w ramach umowy - nie jest
ztamaniem warunkow umowy - LGD odstepuje od dalszych czynnosci.

Jesli, LGD uzna (po wptynigciu uzasadnienia), ze grantobiorca nie uzasadnil wystarczajaco
lub nie wyjasnit wszystkich zastrzezen powstalych w wyniku kontroli, LGD przystepuje od dalszych
czynno$ci: moze natozy¢ na grantobiorce - kary umowne zawarte w umowie 0 powierzenie grantu lub
zastosowac procedure 15 - rozwigzanie umowy.

Monitoring realizacji umowy o powierzenie grantu
W ramach umowy o powierzenie grantu:

- grantobiorca zobowigzany jest do ztozenia sprawozdania - w kazdym wyznaczonym, w umowie o
powierzenie grantu, terminie (LGD wyznacza sktadanie sprawozdan: bezwzglednie po zakonczeniu
kazdego etapu realizacji umowy - wraz z wnioskiem o rozliczenie grantu - posrednie, po zakonczeniu
realizacji umowy - wraz z wnioskiem o rozliczenie grantu - koncowym oraz dodatkowo moze wskazaé
wieksza intensywno$¢ sktadania sprawozdan - w przypadku dilugiej realizacji umowy lub
wielozadaniowej realizacji umowy) - w ramach sktadanych sprawozdan - LGD monitoruje postepy
realizacji projektu.

Dodatkowo - LGD, monitoruje realizacj¢ umowy na podstawie kalendarza, ktory generowany jest
na podstawie wnioskOw o powierzenie grantu - sktadanych w ramach danego naboru (wnioskodawca
przygotowujac wniosek, wypeinia harmonogram realizacji poszczegolnych zadan - harmonogram jest
importowany do sekcji budzetowej wniosku, a p6zniej do umowy o powierzenie grantu. Nastepnie,
harmonogram dostepny jest z poziomu obstugi systemu on-line, w ramach kalendarza zadan: LGD ma
podglad do wszystkich zadan realizowanych w ramach danego naboru - przez wszystkich
grantobiorcoOw.

LGD korzystajac z kalendarza zadan grantobiorcow, moze dokonywaé zestawienia aktualnych
zadan realizowanych przez poszczegdlnych grantobiorcow i zestawia¢ zadania ze sprawozdaniami z
realizacji umow o powierzeni grantow.

W przypadku stwierdzenia niezgodnoS$ci sprawozdania: harmonogramu, zestawienia finansowego
i innych elementéw, z rzeczywista realizacja umowy o powierzenie grantu i innych elementow
wymienionych wczesniej - (w dniu - nastepujacym od dnia stwierdzenia niescistosci) LGD wzywa, za
pomocg korespondencji elektronicznej (z elektronicznym potwierdzeniem odbioru) realizatora umowy
- 0 wyjasnienie zaistniatych rozbiezno$ci. Dodatkowo moze poinformowac o wystanej korespondencji
- telefonicznie.

Grantobiorca w terminie 5 dni roboczych od otrzymania informacji o niezgodnos$ci realizacji
umowy ze sprawozdaniem, zobowigzany jest do ztozenia wyjasnien - majacych na celu wskazanie
realizacji zadan w ramach umowy, w zgodzie z umowg o powierzenie grantu.

W przypadku, gdy grantobiorca nie ustosunkuje si¢ do zarzutow lub wskazan LGD o niezgodnosci
realizacji projektu grantowego - w wskazanym terminie - LGD, analizuje zaistnialg sytuacj¢ i moze
zastosowa¢ kary umowne przewidziane w umowie lub skierowaé postepowanie do rozwigzania
umowy - procedura 15.

14. Wyplata srodkow - refundacja

LGD w dokumentacji (np. w LSR, dokumentacji ogloszenia naboru o udzielenie grantow) okresla
warunki dla uzyskania ptatnosci na realizacje umowy o powierzenie grantu. Grantobiorca, ponosi
koszty realizacji umowy o powierzenie grantu i wystepuje o refundacj¢ poniesionych wydatkow.
Montaz finansowy refundacj wraz z numerem konta znajduje si¢ w umowie o powierzenie grantu.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o rozliczenie grantu, pozytywnej kontroli — nie
stwierdzajacej uchybien, LGD przystepuje do refundacji poniesionych kosztow realizacji,
przygotowuje platnosci. Z umowy wynika w jakim czasie LGD zobowigzane jest do wyptaty
refundacji poniesionych wydatkéw w ramach realizacji umowy o powierzenie grantu.
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Osoby/osoba upowazniona (zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w LGD, dotyczacymi
dokonywania przelewow/platnosci) w czasie wyznaczonym w umowie O powierzenie grantu,
dokonuje przelania odpowiedniej warto$ci finansowej (zgodnej z umowa) na konta grantobiorcoOw.

LGD, dokonuje wydruku z systemu komputerowego (w ktorym dokonuje ptatnosci) potwierdzenia
dokonania ptatnosci. Jezeli nie ma takiej mozliwosci - w inny sposéb (np. zatacza wyciag bankowy)
potwierdza wyptate srodkow. Potwierdzenie dotaczane jest do akt sprawy.

15. Rozwiazanie umowy o powierzenie grantu

Na roznych etapach realizacji umowy o powierzenie grantu moze powsta¢ koniecznos¢ jej
rozwigzania. Na ten fakt moze ptywac, np.: negatywna kontrola realizacji umowy, brak zlozenia
wniosku o rozliczenie grantu, brak zlozenia sprawozdania z realizacji umowy, wykrycie
nieprawidlowosci w trakcie realizacji umowy, ryzyko lub nieosiggniecie wskaznikow realizacji
umowy o powierzenie grantu, niepodjecie dziatan przez grantobiorce - zaplanowanych do realizacji w
umowie, dziatania niezgodne z prawem, zlozenie sfalszowanych - niezgodnych z prawda
dokumentow, dzialania inne — uniemozliwiajace realizacj¢ umowy, osiagniecie wskaznikow, itp.

LGD traktuje kazdy =zaistnialy przypadek indywidualnie, ale w zgodzie z obowigzujacymi
przepisami prawa, obowigzujagcymi rozporzadzeniami, wytycznymi instytucji zaangazowanych w
realizacje PROW 2014-2020, procedurami dziatania, regulaminami, umowa o powierzenie grantu.

a) W sytuacji gdy nie doszto do zlamania prawa, umySlnego dziatania powodujgcego
nieprawidlowosci, LGD w porozumieniu z grantobiorca (pod warunkiem wyrazenia przez
grantobiorcg woli wspoipracy i1 podjecia dziatan naprawczych) stara si¢ wdrozy¢ plan
naprawczy, majacy na celu doprowadzenie do skutecznej realizacji umowy o powierzenie
grantu, osiggniecia wskaznikow realizacji, skutecznego rozliczenia umowy. W zaistnialej
sytuacji LGD analizuje czy nie jest wymagany aneks do umowy. LGD, niezwlocznie po
opracowaniu planu naprawczego, pisemnie, wzywa grantobiorc¢ do wdrozenia dziatan
majacych na celu doprowadzenie do skutecznej realizacji umowy o powierzenie grantu,
osiggnigcia wskaznikow realizacji, skutecznego rozliczenia umowy — wysytajac list polecony,
z potwierdzeniem odbioru. LGD analizuje czy dziatania objete planem naprawczym
wymagajg zawarcia aneksu do umowy o powierzenie grantu Jezeli grantobiorca wdrozy plan
naprawczy zobowigzany jest okaza¢ si¢ odpowiednimi dokumentami potwierdzajagcymi —
wykonanie planu, realizacje umowy, osiagniecie wskaznikow realizacji umowy.

b) w przypadku braku woli wspolpracy grantobiorcy, celem wdrozenia dziatan naprawczych —
LGD rozwigzuje umowg¢ o powierzenie grantu zgodnie z jej zapisami. Niezwlocznie,
pisemnie, informuje grantobiorce o rozwigzaniu umowy, podajac date rozwigzania umowy,
uzasadnia okoliczno$ci rozwigzania umowy oraz sankcje wynikajace z rozwigzania UMOwy —
wysylajac list polecony, z potwierdzeniem odbioru. Ma zastosowanie procedura — windykacja.

c) W pismie informujgcym o rozwigzaniu umowy o powierzenie grantu, LGD informuje o braku
refundacji poniesionych wydatkow lub jej zwrotu. LGD moze zdecydowa¢ o dodatkowych
obcigzeniach wynikajacych z tytutu niezrealizowania umowy o powierzenie grantu — ktora jest
catoscig umowy na projekt grantowy zawieranej z Zarzagdem Wojewodztwa.

W przypadku rozwigzania umowy o powierzenie grantu - ma zastosowanie procedura — windykacja.

16. Windykacja

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji wniosku o rozliczenie grantu lub na podstawie
czynnosci kontrolnych stwierdzono odstepstwa od wykonania postanowien umowy o powierzenie
grantu, lub w przypadku rozwigzania umowy o powierzenie grantu (przy zalozeniu wyplaty
grantobiorcy prefinasowania) - kwota grantu podlega zwrotowi odpowiednio w catosci lub czgsc,
powiekszona o odsetki (jak za naleznos$ci zaleglosci podatkowych) od kwoty wyptaconej - liczone od
dnia wyptaty srodkéw finansowych na konto grantobiorcy.

LGD, w formie pisemnej, wzywa grantobiorce do zwrotu calej kwoty grantu lub jej czgsci —
okreslajac doktadnie jaka wartos¢ podlega zwrotowi. Do powyzszej kwoty dolicza odsetki (jak za
naleznos$ci zalegto$ci podatkowych) od kwoty wyptaconej - liczone od dnia wyptaty $rodkow
finansowych na konto grantobiorcy. Wezwanie wysyta listem poleconym za potwierdzeniem odbioru -
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wyznaczajac termin na dokonanie zwrotu w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.
W uzasadnionych przypadkach czas na dokonanie zwrotu, na wniosek grantobiorcy moze ulec
wydhluzeniu.

W przypadku braku dobrowolnego zwrotu kwoty podlegajacej windykacji LGD moze
wystapic¢ na droge sadowa zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego.

17. Uniewaznienie naboru wnioskow o powierzenie grantu — odstapienie od naboru i lista
rezerwowa.

Grantobiorcy, ktérzy znalezli si¢ na liScie wybranych, jednakze nie mieszcza si¢ w kwocie dostepnej
w ramach ogloszenia o naborze wnioskow o powierzenie grantu, tworza listg rezerwowa.
W przypadku:
-odstapienia Grantobiorcy od podpisania umowy powierzenia grantu lub
-rozwigzania umowy powierzenia grantu
Do podpisania umowy powierzenia grantu zapraszany jest kolejny Grantobiorca z listy wybranych
grantow, ktéry w wyniku oceny znalazl si¢ na liscie rezerwowej, pod warunkiem, Ze realizacja grantu
przyczyni si¢ do osiagniecia wskaznikéw przyjetych dla realizowanego na podstawie umowy o
przyznanie pomocy projektu grantowego i uzyskaniu zgody Zarzadu Wojewddztwa na dokonanie
takiej zmiany.
W sytuacji, gdy na skutek matego zainteresowania Grantobiorcow, wnioski o powierzenie grantu nie
beda gwarantowaé osiagniecia celow i wskaznikoéw zakladanych w ramach ogloszonego
naboru/projektu grantowego, biuro LGD(majac na uwadze zobowigzanie do osiagni¢cia wynikajacych
z LSR celéow i1 wskaznikdéw) przygotowuje merytoryczng analize¢ ztozonych wnioskéw dotyczaca
sprawdzenia:
—czy w ramach projektu grantowego zostang wykonane minimum 2 zadania shuzace realizacji celu
projektu grantowego a warto$¢ kazdego z tych zadan nie bedzie wyzsza niz 50 tys. ztotych oraz
nizsza niz 5 tys. ztotych,
—czy taczna wartos¢ zadan shuzacych realizacji celu projektu grantowego wynosi co najmniej 50
tys. ztotych
W sytuacji kiedy wnioski o powierzenie grantdbw nie begda spelnia¢ warunkéw wymienionych
powyzej, rada LGD podejmuje uchwate o odstgpieniu od konkursu/uniewaznienie naboru.

Niezwlocznie po odstapieniu od konkursu/uniewaznienia naboru, LGD informuje o zaistnialej
sytuacji GrantobiorcoOw. Informacja dla Grantobiorcow jest sporzadzana w postaci pisma
podpisywanego przez osob¢ upowazniong do reprezentowania LGD i jest przekazywana jako skan
pisma przesytany droga elektroniczng na wskazany przez Grantobiorce adres e-mail.

W przypadku wezwania przez ZW do uzupehlnien/ usunigcia oczywistych omylek/wyjasnien
wniosku na projekt grantowy wystapi wycofanie si¢ grantobiorcy lub wytaczenie wniosku o
powierzenie grantu przez Rad¢, LGD dokonuje merytorycznej analizy ztozonych wnioskow opisang
powyzej i realizuje projekt grantowy w pomniejszonej ilosci zadan.

W przypadku rozwiazania umowy z jednym z grantobiorcow (badz kilkoma) LGD zastrzega sobie
prawo ogloszenia naboru uzupelniajagcego w ramach danego projektu grantowego (o ile nie ma
wnioskow na liscie rezerwowej, badz nie umozliwiajg osiagni¢cia brakujacych wskaznikow lub
wnioskowana kwota pomocy przekracza kwote grantu jaki zostal powierzony grantobiorcy, z ktorym
rozwigzano umowe).

Nabor uzupehiajacy jest oglaszany niezwlocznie po rozwigzaniu umowy z jednym z grantobiorow,
z zastrzezeniem realizacji wskaznika w ramach dostepnej puli sSrodkow (maksymalnie do kwoty grantu
jaki zostal powierzony grantobiorcy, z ktérym rozwigzano umowe)w terminie wskazanym w
uzupelniajgcym naborze o ile na liscie rezerwowej nie znajdujg si¢ wnioski spetanijgce w/w warunki.
Termin naboru jest kazdorazowo wskazany w ogloszeniu.

18. Wycofanie wniosku przez grantobiorce.

Grantobiorca na kazdym etapie: od ztozenia wniosku do LGD, az do momentu podpisania
umowy o powierzenie grantu, moze wycofa¢ wniosek o powierzenie grantu.

Grantobiorca sktada pismo do biura LGD z prosbg o wycofanie wniosku z biezacego naboru —
uzasadniajac sktadang prosbe. Zobowigzany jest poda¢ dane grantobiorcy, dane dotyczace zlozonego
wniosku. LGD wylacza w/w wniosek z danego naboru wnioskoéw, odnotowuje to stosowng notatka i
wpisem o wylgczeniu z rejestru wnioskOw oraz w systemie on-line dokonuje oznaczenia: ,,wniosek
wycofany z naboru”.

W przypadku dokonanej oceny i wyboru grantobiorcy przez Rade oraz gdy dokumentacja dot.
projektu grantowego zostata przekazana do ZW, LGD na pisemng prosbg grantobiorcy wytacza
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wniosek z danego naboru wnioskdéw, odnotowuje to stosowng notatkg i wpisem o wyltgczeniu z
rejestru wnioskow oraz w systemie on-line dokonuje oznaczenia: ,,wniosek wycofany z naboru”.
Dodatkowo informuje, Zarzad Wojewodztwa — weryfikujacy dokumentacje naboru — o zaistnialej
zmianie. W tej sytuacji mozliwe jest, ze na miejsce wniosku wycofanego wejdzie wniosek z listy
rezerwowej. LGD analizuje, czy jest mozliwa dalsza realizacja naboru.

Dokumentacja sktadana w ramach naboru nie podlega zwrotowi i pozostaje w dokumentacji
naboru za wyjatkiem oryginatow dokumentow.

19.Zabezpieczenie (weksel).

LGD wyznaczajac jednodniowy okres podpisania umowy o powierzenie grantu z grantobiorca
przewiduje dalsze postgpowanie z zabezpieczeniem papieréw wartosciowych - weksla in blanco wraz
z deklaracja wekslowa — zatgcznik nrl11 do procedur.

Po zakonczeniu procedury podpisania umowy, LGD przechodzi do procesu zabezpieczenia
dokumentacji weksla.

Biuro LGD przygotowuje rejestr weksli wraz z deklaracja wekslowa oraz uktada weksle w
trwaty, spiety skoroszyt - obejmujacy cata dokumentacje wymagajaca zabezpieczenia i przygotowuje
si¢ do dalszych czynnosci.

LGD uprzedzajgc fakt podpisywania uméw o powierzenie grantow, analizuje mozliwosci
zabezpieczenia dokumentacji wekslowej: zabezpieczenia dokumentacji w skrytce prowadzonej przez
upowaznione instytucje lub w ramach zasobow wilasnych LGD. Po wcze$niejszym uzgodnieniu, w
chwili zakonczenia podpisywania uméw - biuro LGD - zabezpiecza dokumentacj¢ wekslowg poprzez:
skrytke przechowywania lub LGD wyznacza miejsce przechowywania dokumentacji wekslowej w
swojej siedzibie lub innym zabezpieczonym miejscu: np. metalowa szafa - zamykana - o
ograniczonym dostepie osob trzecich - zlokalizowana w siedzibie LGD lub innym miejscu -
wskazanym przez LGD.

Biuro LGD sporzadza notatke o zabezpieczeniu dokumentacji weksli, notatke dotacza do
dokumentacji rejestru papieréw wartosciowych.

20.Procedura ogloszenia dodatkowego naboru wnioskéw o powierzenie grantéw.

a) LGD przygotowuje komplet dokumentow dotyczacych oglaszanego naboru tj.: ogloszenie o
naborze*, wzor wniosku o powierzenie grantu, karte zgodnosci z LSR, karte oceny wedtug lokalnych
kryteriow wyboru operacji, wzor umowy o powierzenie grantu, wzor wniosku o rozliczenie grantu,
sprawozdanie z realizacji przez grantobiorc¢ zadania. LGD podaje numer naboru wnioskéw o
powierzenie grantéw dla ktorego jest ogloszony dodatkowy nabér np. 1/2016/G-1.

b) LGD -—ogtasza nabor wnioskow o powierzenie grantdow w ustalonych ramach czasowych (nie
wczesniej niz 7 dni i nie pozniej niz 14 dni przed planowanym terminem rozpoczecia) i udostepnia
system generatora wnioskow dla grantobiorcow. LGD podaje do publicznej wiadomosci - za
posrednictwem swojej strony internetowej i siedzibie — termin planowanego naboru a takze informacje
o miejscu sktadania wnioskow o powierzenie grantu w wersji papierowej. Ogloszenie wraz z
dokumentacja dostgpne sa na stronie internetowej do konca trwania danego naboru, bez mozliwo$ci
ich zmiany w trakcie.

¢) LGD na potwierdzenie zachowania terminéw i poprawnos$ci dokonania ogloszenia - archiwizuje
wydruk ze strony internetowej wraz z dokumentacja (w formie papierowej) danego naboru

Dalsza procedura przyjecie wniosku o powierzenie grantu, przygotowanie wniosku, obstuga wniosku ,
Ocena wniosku - zwotanie rady, ocena on-line nast¢puje zgodnie z pierwotnym naborem wnioskéw do
realizacji danego projektu grantowego.
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